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Pernyataan Safe Harbor

Buku panduan ini disusun oleh Logiframe semata-mata berdasarkan pengalaman
praktis kami dan ditujukan hanya untuk tujuan informasi. Xero bukanlah perangkat
lunak milik kami, dan kami tidak secara resmi mewakili Xero dalam penyusunan buku
panduan ini. Meskipun segala upaya telah dilakukan untuk memastikan keakuratan
informasi, kami sangat menyarankan untuk berkonsultasi dengan profesional sebelum
mengambil keputusan berdasarkan panduan ini. Logiframe tidak bertanggung jawab
atas segala akibat yang timbul dari penggunaan panduan ini.




=
logiframe

Foreword

Selamat datang di Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025!

Akuntansi bukan sekadar mengelola angka—ini adalah
fondasi untuk pengambilan keputusan yang tepat,
pertumbuhan berkelanjutan, dan kesuksesan bisnis. Buku
panduan ini, yang disusun berdasarkan pengalaman luas
Logiframe dalam menggunakan Xero, dirancang khusus
untuk usaha kecil dan menengah yang ingin memiliki kendali
lebih besar, kejelasan, dan efisiensi dalam pengelolaan
keuangan mereka.

Di dalamnya, Anda akan menemukan petunjuk praktis,
praktik terbaik, dan wawasan dunia nyata yang akan
memberdayakan bisnis Anda untuk mengoptimalkan arus
kas, menyederhanakan proses keuangan, dan membuka
peluang pertumbuhan baru.

Mari kita kuatkan bisnis Anda bersama!

Wienanto Tanuwidjaja
Founder and CEO
Logiframe
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Tahap Awal Xero

Sepanjang bab ini akan dibahas tahap awal Xero untuk memastikan Anda
sudah menyiapkan data yang dibutuhkan untuk memulai menggunakan
Xero. Menyiapkan data yang lengkap dan benar akan menghemat waktu
Anda dalam jangka panjang dan memastikan Anda mendapatkan yang
terbaik dari hari pertama. Berikut adalah topik yang akan kita bahas dalam
bab ini:

Mengenal tampilan Dashboard untuk mempermudah Anda
memantau kondisi keuangan perusahaan.

Mengetahui data yang dibutuhkan untuk memulai pengaturan di
dalam Xero seperti produk dan layanan, kontak dan mata uang.

Mengenal fungsi dari Xero file library untuk menyimpan
dokumen-dokumen secara online.

Dashboard

Apa itu dashboard?

Dashboard berfungsi untuk menampilkan gambaran keuangan
perusahaan dan semua transaksi-transaksi yang dimasukkan ke
dalam Xero.

Dashboard juga berperan sebagai beranda di dalam Xero untuk
setiap pengguna.

Tampilan pada Dashboard juga dapat disesuaikan dengan
kebutuhan pengguna.

Setiap pengguna dapat memiliki akses dan dapat menentukan apa
saja yang ingin ditampilkan dalam Dashboard.
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Apa saja yang bisa ditampilkan oleh Dashboard?

PT UMKM Indonesia v Dashboard Business  Accounting Contacts

PT UMKM Indonesia Yourlast login: 7 hours ago from Indonesia Lk ]

Bank BCA . Account watchlist
0000 )

Account This month YD

prap— Balance in Xero 45,170,834,568.00 General Expenses. (429) 0.00 0.00
Reconcile 2 items e .
Statement balance (Sep 17) 840,262,791.77 Sales (200) 1898622593  231,167,033.13

Invoices owed to you

Feb23
3,500,000.00
112,111,503.51

Bank Mandiri - IDR
0000

Balance in Xero (213,768,092.00)
Statement balance (Jan 31)  285,981,908.00

G-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0- 000~ 0-0-0-0-0-O-0-0-0-0-0-0

Bills you need to pay

e Beberapa akun bank dan setiap transaksi bank yang perlu
dilakukan tahap rekonsiliasi.

e Kondisi keuangan perusahaan, ditampilkan dengan diagram batang
yang menggambarkan total uang masuk dan uang keluar setiap
bulan.

e Total penjualan atau biaya yang ingin dipantau oleh perusahaan,
yaitu dengan menunjukkan jumlah uang yang diterima atau
dikeluarkan pada bulan dan tahun berjalan hingga saat ini.

e Faktur terutang yang masih harus dibayar oleh klien (Account
Receivable).

e Tagihan yang masih harus dibayar oleh perusahaan (Account
Payable).

e Informasi yang ditampilkan di dashboard adalah data dari transaksi
real-time.

Kunci Pengaturan

Pada topik ini akan dijelaskan mengenai apa saja data yang dibutuhkan
ketika Anda akan menggunakan Xero.

Produk dan Layanan

Untuk menyiapkan Faktur dan Tagihan, tahap awal yang harus dilakukan
adalah membuat daftar persediaan perusahaan di dalam Xero. Daftar
persediaan harus mencakup barang dan jasa yang dijual oleh
perusahaan. Kode item kemudian akan digunakan untuk membuat Faktur
untuk pelanggan dan Tagihan dari pemasok.
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Berikut adalah subtopik yang akan dibahas dalam topik ini:

e Menambahkan akun persediaan sesuai dengan pencatatan di
system sebelumnya.

e Menambahkan item persediaan yang masih aktif ke dalam Xero.
e Mengimpor item persediaan untuk efisiensi waktu.
Menambahkan Akun Persediaan

Jika Anda menggunakan daftar akun yang berbeda dari default Xero,
Anda perlu membuat akun untuk persediaan dan harga pokok penjualan.
Anda harus memilih akun-akun ini pada item yang ingin Anda lacak.
Berikut adalah cara untuk menambahkan akun persediaan:

1. Buka Accounting dan pilih Advanced.
2. Di bawah Advanced, klik Chart of Account.

3. Klik Add Account dan pilih jenis akun Inventory. Anda tidak dapat
mengubah jenis akun persediaan, karena ini adalah akun yang
terkunci.

Add New Account

Account Type How account types affect your reports
| -
Inventory
mited to 10 characters) Ravanue Currant Assets
Sales Inventory
Prepayments
Direct Costs
0 characters) RO Bank Accounts
~ . Fixed Assets
Other Income
)
Non-current Assets
Expenses
- Depraciation
& Used Overheads
Current Liabilities
) I
Tax Liabilities
_ _ Non-current Liabilities
The default tax setting for this account
-
(] show on Dashboard Watchlist Equlty
|
[_] show in Expense Claims — ;
["] Enable payments to this account
f | You can also modify where accounts appear in your reports
S — using Customised Report Layouts
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4. Account Type, Account Code, dan Account Name adalah kolom
yang wajib untuk diisi. Masukkan detailnya dan klik Save.

Add New Account X
Account Type How account types affect your reports
- Profit & Los: Balance Sheet
Code
. Incoma Current Assat
A unique code/number for this account (limited to 10 characters) Revenue Currant Assats
Sales Invantory
Less Cost of Sales Prapayments
Name Direct Costs Plus Bank
A short title for this account (limited to 150 characters) GROSS PROFIT Bank Accounts
Plus Fixed Assets
Plus Othar Incoms
Fixed Assets
Other Income i .
+ add Reporting Name L oss Exbonsas Plus Non-current Assets
055 EXpenses Non-current Assets
Description (optional) Expenses - =
description of how thi hould b 4 Depraciation TOTAL ASSETS
A description of how this account shou e use Owarheads Lozs Corront Liabilitios
MET PROFIT Currant Liabilities
Less Non-current Liabilities
Liabilities
LEE Mon-current Liabilities
The default tax setting for this account MET ASeETE
- Equity
Equity
[} show on Dashboard Watchlist Phre Mot Drafit
Plus Net Profit
("] Show in Expense Claims TOTAL EQUITY

[_] Enable payments to this account

You can also modify where accounts appear in your reports
using Customised Report Layouts

5. Tambahkan juga akun untuk Cost of Goods Sold. Daftar akun
default Xero menggunakan Direct Costs sebagai jenis akun.

Add New Account X
Account Type How account types affect your reports
-
Profit & Loss Balance Sheet
Direct Costs
Incoma Current Assets
mited to 10 characters) Revenue Current Assets
Sales Inventory
Less Cost of Sales Prepayments
Direct Costs Plus Bank

Bank Accounts
Plus Fixed Assets
Fixed Assets

EldiaEder) GROSS PROFIT

Plus Other Income
Othar Income

e Plus Non-current Assets
Lass Expanses Non-current Assets
Expanses
Depreciation TOTAL ASSETS
e used
Overheads Less Current Liabilities
NET PROFIT Current Liabilities
Less Non-current Liabilities
Tax Liabilities
) ) Non-current Liabilities
The default tax setting for this account
NET ASSETS
-
Equity
) show on Dashboard Watchlist Equity

Plus Net Profit

("] Show in Expense Claims TOTAL EQUITY

[C) Enable payments to this account

[y You can also modify where accounts appear in your reports
E |“ using Customised Report Layouts
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Menambahkan Persediaan Barang

Tambahkan item persediaan untuk melacak kuantitas yang tersedia, nilai
item dan mempercepat proses entri data untuk pembuatan Faktur dan
Tagihan. Anda memerlukan peran Advisor atau Standard untuk
menambahkan persediaan terlacak atau persediaan tidak terlacak. Berikut
adalah cara untuk menambahkan item persediaan:

1. Buka Business dan pilih Product and Services.
2. Klik New Item.

3. Masukkan Code untuk mempermudah pencarian item. Kode item
wajib diisi dan harus unik. Masukkan Name untuk nama produk
atau layanan.

4. Pilih Track Inventory Item untuk melacak kuantitas yang tersedia
dan nilai untuk suatu item, lalu pilih akun Inventory. Detail yang
Anda masukkan disini akan masuk ke transaksi Tagihan pada saat
Anda memilih kode item.

New item X

Code (required) Name

Track inventory item

Track the quantity and value of stock on hand. This option is suitable for organisations with less than 4,000
products or services, who purchase items before they are sold, and who calculate the average cost of items. Learn
more about tracked inventory [4

© Items can't be untracked once they appear on a transaction. This includes the opening balance, an
adjustment, or a bill or an invoice.

Inventory Asset account (required)

-
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5. Pilih akun Cost of Goods Sold. Masukkan detail lainnya seperti
harga pokok, akun harga pokok penjualan, tarif pajak dan deskripsi
item.

[v/] Purchase
Add item to bills, purchase orders, and other purchase transactions

Cost price Cost of Goods Sold account (required) Tax rate

- -

Description

[«] sen
Add item to invoices, quotes, and other sales transactions

Sale price Sales account Tax rate

Description

Save & duplicate m-

6. Pilih akun Sales. Masukkan detail lainnya seperti harga jual, akun
penjualan, tarif pajak dan deskripsi item.
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7. Biarkan Track Inventory Item kosong untuk layanan atau produk
yang tidak ingin Anda lacak, misalnya biaya hosting web bulanan.
Pilih Purchase atau Sales dan masukkan detailnya. Untuk produk
atau layanan yang Anda beli dan jual, pilih keduanya.

New item X

Code (required) Name

Track inventory item

Track the quantity and value of stock on hand. This opfion is suitable for organisaticns with less than 4,000
products or services, who purchase items before they are sold, and who calculate the average cost of tems. Leam

more about tracked inventory [4

Purchase

Add item fo bills, purchase orders, and cther purchase fransactions

Cost price Purchase account Tax rate

- -
Description
sell
Add item fo invoices, guotes, and other sales transactions
Sale price Sales account Tax rate

- -
Description

Save & duplicate =.

Mengimpor Persediaan Barang

Untuk menghemat waktu penginputan item, Anda dapat mengimpor
hingga seribu item persediaan dengan template yang disediakan oleh
Xero. Anda memerlukan peran Advisor atau Standard untuk melakukan
ini. Berikut adalah cara untuk mengimpor item persediaan:

1. Buka Business dan pilih Product and Services.
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2. Klik Import dan pilih ltem.

3. Klik Download template dan buka template.

4.

o Upload items o Complete import

Prepare file to import

Download the template and add your items.

To update items already in Xero, export your items to CSV and edit them in the
spreadsheet. Existing items will be updated when the value in ltemCode matches

the code of an item that already exists.

Up to 6,000 items can be imported each time.

Download template Export items to CSV

Tips for importing

* Don't change or delete the column headings

* Enter the account code only (for example: 200)

* Enter the tax rate exactly as it appears in Xero (for example: 15% GST
on Income)

» [f you're adding tracked inventory items, enter both the
InventoryAssetAccount and CostOfGoods SoldAccount codes.

Read our guide on importing_ items [4

Item Code wajib diisi. Masukkan akun Inventory dan Cost of
Goods Sold untuk item yang ingin Anda lacak. Sebelum
mengimpor, pastikan Anda telah menyiapkan akun-akun ini di daftar
akun. Simpan template sebagai file CSV.

@ Avoseve @) 9. S Inventoryltems v £ Search ® © - o x
file Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Developer Help O Comments
.| = = " v B . .
ﬁ’j 4 [pptosNamow — ~f11 | A AT = =[=| B [General | [ conditional Formatting v & Insert R /O s
v o v 9 v X v B~
paste B B I U.TiedoA. === . $ v % 9  [FifomatasTable & Delete Sort& Find&  Add-ins  Analyze
P L ar === @ 8 57 Cell Syles [l fomatv | &~ Fiter~ Select~ Data
Clipboard 3 Font [ Alignment & Number & Styles Cells Editing Addins v
@ POSSIBLE DATA LOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (.csv) format. To preserve these features, save it in an Excel file format. ‘ Don't show again Save As. X
114 v fr v
A B c D E F G H J K L M a
1 ItemCode ItemName Purch: sTaxRate lesDe tion SalesUnitPrice lesTaxR: CostOf
2
4
5
6
7
8
10
1
12
13
15
16
17
18
19
20
e v
Inventoryltems + i @ >
Ready [@ T Accessibilty: Unavailable i) W+ oo%
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5. Klik Select file untuk memilih template dan klik Next.

Upload items

File to upload (required)

Drag and drop file or select manually

Select file

2 ME max size. File should end in .csv or .txt.

6. Xero memeriksa file dan mengkonfirmasi jumlah item yang Anda
buat atau perbarui. Klik Complete Import untuk menyelesaikan.

@ Upload items € Complete import

Import summary

2 of 2 items will be imported:

+ 2 items will be added or updated

Back Complete import

Xero akan mendeteksi apabila terdapat kesalahan dalam pengisian
template impor dan akan menginformasikan apa saja bidang yang
belum sesuai. Meskipun begitu file tersebut tetap bisa di upload ke
Xero.

Kontak

Untuk menyiapkan Faktur dan Tagihan, tahap selanjutnya yang harus
dilakukan adalah membuat Kontak di dalam Xero. Kontak harus
mencakup informasi pelanggan dan pemasok yang akan digunakan.

10
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Berikut adalah subtopik yang akan dibahas dalam topik ini:

Menambahkan Kontak baru sebagai master data pelanggan dan
pemasok.

Mengimpor Kontak untuk efisiensi waktu.

Menggunakan option Kontak seperti menambahkan Kontak ke
dalam group, menggabungkan Kontak dan mengarsip Kontak.

Menambahkan Kontak Baru

Tambahkan Kontak baru agar Anda dapat memilih Kontak tersebut ketika
akan membuat Faktur dan Tagihan. Xero secara otomatis akan
mengkategorikan Kontak sebagai pelanggan atau pemasok saat Anda
menyetujui Faktur, Tagihan, atau Nota Retur untuk mereka. Berikut adalah
cara untuk menambahkan Kontak baru:

1.
2.

Klik Contacts, klik New Contact.

Masukkan detailnya. Contact Name adalah bidang yang waijib diisi
untuk membuat kontak baru. Sebaiknya tambahkan Email agar
Anda dapat mengirim Faktur kepada pelanggan langsung dari Xero.

Contact details .
Contact details
Addresses

Financial details

Sales defaults

Purchase defaults

1
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3. Untuk Sales defaults, berguna untuk mengatur pencatatan
penjualan secara default. Anda dapat mengatur akun penjualan,
waktu jatuh tempo dan tarif pajak pada penjualan.

Contact details Sales defaults

Addresses
Defaults can be overridden on individual invoices, quotes

Financial details and receive money

Sales defaulis

Purchase defaults Invoice due date
of the following month -
Amount:
Use organisafion settings -
Sales tax
Use organisafion settings -

4. Untuk Purchase defaults, berguna untuk mengatur pencatatan
pembelian secara default. Anda dapat mengatur akun pembelian,
waktu jatuh tempo dan tarif pajak pada pembelian.

Contact detail:
ontact details Purchase defaults

Addresses

Defaults can be overridden on individual spend money, bills
Financial details
and purchase orders

Purchase account
Defaut settings
Select purchase account
Sales defaults

Purchase defaults Bill due date

of the following month -

Amounts are

Use organisation settings -

Purchase tax

Use organisation settings -

5. Setiap organisasi Xero memiliki Network Key. Ini memungkinkan
Anda mengirim Faktur langsung dari organisasi Xero Anda ke
organisasi Xero pelanggan. Ketika Faktur disetujui maka akan
masuk ke dalam draf Faktur di Xero pelanggan. Jika pelanggan
Anda menggunakan Xero, minta mereka untuk membagikan
Network Key mereka dan masukkan pada bidang Xero network
Key. Klik Save & Close setelah selesai.

|

12
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Mengimpor Kontak

Jika Anda beralih ke Xero dari sistem lain, Anda dapat mengimpornya ke
Xero menggunakan file CSV. Berikut adalah cara untuk mengimpor

Kontak:
1. Klik Contacts.

2. Dari layar Contacts, klik tanda titik tiga di sebelah kanan tombol
New Contact. Kemudian pilih Import.

Import

1t  Export

E] =end stalements

3. Klik Download Template dan buka template.

@ Upload contacts © Complete import

Prepare file to import

Download the template and add your contacts. Don't delete the column headings as

they are needed for the import to succeed.

To update contacts already in Xero, export your contacts to CSV and edit them in the
spreadsheet. Existing contacts will be updated if the value in *ContactName matches
the name of a contact that already exists.

A Updating a contact will delete its additional people - if columns are left empty

To keep additional people details, export a file with the information already populated or
remove columns from Person1FirstName to PersonSincludelnEmail from the import
Up to 1,000 contacts can be imported each time.

Download template Export contacts to CSV

Read instructions on how to fill out the template [4




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

4. Buka template dan masukkan semua detail Kontak. Bidang yang

wajib untuk diisi adalah Contact Name. Simpan template sebagai
file CSV.

@ Auosave @ OF) Y+ G- 3 ContactsTemplate (1) v £ search ® o - o X
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Developer Help & Comments
E‘Ir] X AipluaNauuw V‘T JA A General ~| [l Conditional Formatting v ZH Insert v > o~ ZA? /O EE
. .9 N 3 e
rase B B I U Eelae A $ v % 9 [FiformatasTable & Delete Sort& Find& | Add-ns Analyze
S =Tl - % % 7% Cell Styles v {5 Format ~ &~ Fiterv Select Data
Cliphoard 15 Font [ Alignment 5B Number & Styles cells Editing Addins v
() POSSIBLE DATA LOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (.csv) format. To preserve these features, save it in an Excel file format. | Don't show again | | Save As. X
AL v i f *ContactName v
c o G H K M N o
mber EmailAddress FirstName LastName POAttentionTo POAddressLine1 POAddressLine2 POAddressLine3 POAddressLine4 POCHty PORegion POPostalCode POCountry SAAttentionTo SAAddressLinel SAAddressLine2 SAAdd
9
10
n
12
3
14
15
16
7
18
19
20
2
2
23 v
ContactsTemplate (1) + P4 — >
Ready BB 3 Accessibilty: Unavailable iz M - — 88—+ so%

Klik Select file untuk memilih template dan klik Next.

Upload contacts

File to upload (required)

Drag and drop file or select manually

Select file

2 MB max size. File should end in .csv or txt.
On importing an existing contact, empty fields will
o Be ignored

(") Delete existing information

14
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6.

Xero memeriksa file dan mengkonfirmasi jumlah item yang Anda
buat atau perbarui. Klik Complete Import untuk menyelesaikan.

@ Upload contacts © Complete import

Import summary

2 of 2 contacts will be imported:

+ 1 new contact will be created

+ 1 existing contact will be updated, with empty fields ignored
2 contacts have warnings that will affect how they're imported

If you're happy to continue, complete the import. Otherwise, fix the issues in the file
then re-upload it. For help, read our guide on importing_contacts. [

Xero akan mendeteksi apabila terdapat kesalahan dalam pengisian
template impor dan akan menginformasikan apa saja bidang yang

belum sesuai. Meskipun begitu file tersebut tetap bisa di upload ke
Xero.

Menggunakan Opsi Kontak

Xero memberi Anda Option untuk:

Menambahkan Kontak ke dalam grup untuk mempermudah
pencarian kontak.

Menggabungkan Kontak dengan Kontak lain untuk menghindari
double kontak.

Mengarsipkan Kontak jika sudah tidak digunakan.

Menambahkan Kontak ke Grup

Buat grup baru untuk menambahkan kontak ke dalamnya, atau pilih grup
yang sudah ada. Ini adalah cara yang bagus untuk mengelompokkan
kontak serupa, seperti pemasok atau pelanggan yang lebih sering
melakukan transaksi. Berikut adalah cara untuk menambahkan Kontak ke
dalam grup:

1.

2.

Klik Contacts, lalu pilih salah satu Kontak.

Klik titik tiga di sebelah kanan tombol New.
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3. Pilih grup yang akan digunakan. Klik Apply.

< Manage groups m

Select groups this contact belongs to:

[ | Customer

+ New group

Menggabungkan Kontak

Untuk menangani Kontak yang double Anda dapat menggabungkan detail
Kontak dan riwayat transaksi ke dalam Kontak lain. Berikut adalah cara
untuk menggabungkan Kontak:

1. Klik Contacts, lalu pilih tick salah satu Kontak.
2. Klik Merge.

3. Pilih Kontak yang akan digabungkan. Klik Merge.

Merge transaction history X

ABC Furniture 1 will be archived and their transac-
tion history will be merged with the contact below

Contact to merge with

AF  ABC Furniture X ]

- ABC Furniture ‘
gracious.godsons@Ilogiframe.com

Mengarsipkan Kontak

Anda dapat mengarsipkan kontak yang sudah tidak dibutuhkan. Berikut
adalah cara untuk mengarsipkan kontak:

1. Klik Contacts.

2. Ceklis Kontak yang akan diarsipkan.
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3. KIlik Archive.

Archive contact X

Are you sure you want to archive ABC Electronic?

The transaction history with this contact will not be

deleted.

4. Anda dapat membatalkan ini kapan saja dari daftar Archived
dengan cara pilih kontak dan klik restore.

Contacts
AE  ABC Electronic

A Invoice reminders: On

Activity Contact details Financial details Files Restore

Invoices owed to you > Cash in over 12 months o Graph Table

0.00

Bills you need to pay > 15,000,000
0.00 10,000,000

5,000,000

Apr May Jun Jul Aug Sept Oct Nov Dec Jan Feb Mar

Mata Uang

Untuk menyiapkan Faktur, Tagihan dan Bank dalam mata uang asing,
tahap selanjutnya yang harus dilakukan adalah menambahkan mata uang
di dalam Xero. Anda dapat menambahkan sampai dengan 160 mata uang.
Ketika Anda sudah menambahkan mata uang maka Anda tidak dapat
menghapus mata uang tersebut. Berikut adalah subtopik yang akan
dibahas dalam topik ini:

e Menambahkan mata uang baru yang akan digunakan dalam
transaksi pembelian atau penjualan.

e Mengedit kurs sesuai dengan ketentuan perusahaan.
Menambahkan Mata Uang

Anda dapat menambahkan mata uang untuk membuat transaksi dan bank
selain base mata uang. Anda harus memiliki peran Advisor atau Standard
untuk menambahkan mata uang di Xero.
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Berikut adalah cara untuk menambahkan mata uang:
1. Buka Company Name, klik Settings dan klik Currency.

2. Klik Add Currency dan pilih salah satu dari daftar. Anda akan
melihat nilai tukar saat ini yang diperbaharui setiap jam oleh
XE.com.

Add Currency X

Select a currency

Select one...| -
Select one...

CAD Canadian Dollar
GBP British Pound

NZD New Zealand Dollar

”””””””””” R
AED United Arab Emirates Dirham —

AFN Afghan Afghani

ALL Albanian Lek

AMD Armenian Dram

ANG Netherlands Antillean Guilder

F.
tes provided by XE.com Latest IDR Rate

3. Klik Add Currency untuk menyimpannya ke organisasi. Berikut
adalah tampilan ketika mata uang sudah ditambahkan.

Organisation settings >

Currencies

Send invoices, reconcile accounts & get paid in over 160 different currencies.
o . o) In our video learn how Xero updates rates automatically and calculates gains and losses

Read our help article to learn more

Add Currency

Exchange rates for 24 Mar 2025 | v

Currency Units per IDR IDR per Unit Notes
AUD Australian Dollar 0.0000958128 10437.0
CNY Chinese Yuan 0.000437807 2284.11
EUR Euro 0.0000556602 17966.2
INR Indian Rupee 0.00516746 193.519
JPY Japanese Yen 0.00902571 110.795
SGD Singapore Dollar 0.0000806753 12395.4
THB Thai Baht 0.00204372 489.304
USD United States Dollar 0.0000603423 16572.1

Mengedit Kurs

Anda mungkin perlu mengganti kurs XE.com saat ini. Misalnya, saat
menetapkan kurs bulanan, atau untuk mencocokkan nilai tukar dari bank.
Berikut adalah cara untuk mengedit kurs:

1. Buka Company Name, klik Settings dan klik Currency.
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2. Kilik Unit per IDR pada salah satu mata uang.

3 Add Currency

Exchange rates for 23 Feo 2024 | =

Currency Units per IDR IDR per Unit  Notes
AUD Australian Dollar 0.0000961085 10404.9
CNY Chines Yuan 225354
EUR Euro 17089.2
INR Indian Rupee 188,644
IPY Japanese Yen 109.433
56D Singapore Dollar 122258
THB Thai Baht lﬁ?
USD United States Dollar 16338.3

3. Masukan Date Range. Anda dapat mengatur rentang tanggal
tertentu untuk menerapkan perubahan. Masukkan kurs baru hingga

10 desimal dibelakang koma. Klik Save.

Set Exchange Rate

Date 23Feb2025 =~ 10 23Feb2029 ~

XE.com Exchange Rate
Rate will vary for each day of the penod

User defined rate
~ 1 IDR = 0,0000606061 USD
= 1 USD = 16500.0 IDR
Rate from 31 Jan 2025 set by Mustika Maharani

|z \I

1IDR = po00063000 USD

P
L1

Apply to all new transactions for the period

4. Xero menambahkan catatan yang menyatakan siapa yang
mengubah kurs dan kapan waktu kurs terganti.

Add currency

Exchange rates for 24 Mar 2025 | v

Currency Units per IDR IDR per Unit

AUD Australian Dollar 0.0000958125 10437.1

Notes

Rate provided by Alfi resnaya on 24 Mar 2025 5:49 pm
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Pustaka Berkas

Simpan informasi bisnis Anda secara online di satu lokasi pusat yang
aman dengan Xero. Peran Advisor dan Standard memiliki akses penuh ke
File Library. Peran invoice only hanya dapat melihat, menambahkan, dan
menghapus file untuk transaksi yang dapat mereka akses. Peran read
only hanya dapat melihat file yang dilampirkan ke transaks. Berikut adalah
subtopik yang akan dibahas untuk topik ini:

e Mengunggah file yang akan digunakan sebagai dokumen
pendukung.

e Mengelola file seperti menambah folder, memindahkan file dan
menghapus file.

e Melampirkan file ke dalam transaksi seperti Faktur atau Tagihan.
Mengunggah Berkas

Ada banyak cara untuk memasukkan dokumen ke Xero. Xero juga
menerima banyak jenis file seperti PDF dan JPG. Sebelumnya anda dapat
mengakses ke Xero File Library dengan klik Company Name dan klik
Files.

PT UMKM Indonesia « Dashboard

& Change organisation

PUI PT UMKM Indonesia

I Files I

Settings
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Berikut adalah cara-cara untuk memasukkan file ke dalam Xero:

e Browse: Klik Upload File untuk mengunggah satu atau beberapa
file sekaligus.

Files

Inbox 0 Inbox

Company Information 0

’ Upload fil
Company Information 0 ploadile

Contracts 0

Expensify_Attachments
0 —

Hubdoc 6 :‘
MPWP Customer 0

NPWP Vendor 0 There ar

Upload your f

+ New folder all you

e Drag and Drop: Seret satu atau beberapa file dari file lokal Anda ke
File Library.

e Email: Gunakan alamat email unik untuk mengirim email file
langsung ke File Library.

Send files to this email address:

Inbox Xero.inbox.2yxrv.hgnot7zyjvsibnnj@xerofiles.com

Upload file

e Mobile Apps: Unggah gambar atau file dari perangkat seluler ke
File Library menggunakan aplikasi Xero Business yang dapat
diunduh dari App Store untuk iOS atau Google Play untuk Android.
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Mengelola Berkas

Berikut adalah fitur yang bisa digunakan dalam mengelola Xero File
Library:

Files
Inbox 0 Contracts
Company Information 0
. Upload file Add to new - Move to = Delete
Company Information 0
Contracts 1 File Ass0q
Expensify_Attachments B Fixed asset (Autosaved).xlsx

0
Hubdoc 6
NPWP Customer 0

NPWP Vendor 0

I + New folder I

e New Folder: Anda dapat menambahkan folder sesuai dengan
kebutuhan perusahaan contohnya seperti folder asuransi atau
folder closing dengan klik + New Folder.

e Addto new: Anda dapat melampirkan file yang sudah di upload ke
dalam beberapa transaksi seperti Faktur atau Tagihan dengan klik
Add to new.

e Move to: Anda dapat memindahkan file dari satu folder ke folder
lainnya dalam File Library dengan klik Move to.

e Delete: Anda dapat menghapus file yang sudah tidak digunakan
dengan klik Delete.
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Melampirkan Berkas ke Transaksi

Anda dapat melampirkan dokumen dan file lainnya ke transaksi di mana

pun Anda melihat ikon file. Tambahkan file yang ada dari File Library, atau
unggah file baru ke transaksi. Berikut adalah hal yang dapat di lampirkan:

e Transaction: Klik ikon file untuk melampirkan dokumen, seperti
gambar produk atau PDF dokumen asli, pada transaksi seperti
Faktur atau Tagihan. Anda juga dapat menyeret file dari komputer

Anda ke dalam transaksi Xero.

Sales overview » Invoices
Invoice INV-UMKMO0051 |Awalting payment

Sent
Contact Issue date Due date Invoice number
PT Stroberi 20FeD2025 26FeD2025 INV-UMKMOOST None
Manage
No address
Attach files
Drag and drop files or select manually
Item Descri
I Upload files | | Add from file library I
Celan

Celana Pendek

25 MB max size per fle
Columns (0 hidden) ~ [ Attach files ~

© Preview PrintPDF |~

Online payments ~ Branding theme  Invoice reminders

Standard on
Amounts are tax exclusive
ax rate Taxamount Departemen Profit Cent  Amount IDR
‘AT Out 407000.00 3700000.00
Subtotal 3,700,000.00
Tntal tav 407 0060 00

e Reconcile Bank: Lampirkan gambar tanda terima untuk
mendukung transaksi bank. Klik Add Details dan pilih ikon file
untuk melampirkan file, atau seret satu ke transaksi dari komputer

Anda.

Options +
13 Dec 2023

it PRsceived
Settlement of invoice 9,501,042, 436 40

1. Find & select matching transactions - 0 transactions selected

2. View your tr Add new 18, as needed. @
Received as Direct Payment =
From Date Reference

13Dec 2023 ~

IDR Indenesian Rupiah

Tom Description Gty  UnitPrice  Account

Settlement of invoice 100 9501,

Discuss

o

(= - B - ]
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e Contact: Lampirkan dokumen seperti kontrak pelanggan dan
pemasok ke catatan Kontak pelanggan, pemasok, dan pekerja.
Buka Kontak dan klik ikon file untuk melampirkan file, atau seret file
dari komputer Anda.

Contacts
Ps PT Sweet

A Invoice reminders: On

Activity Contact details Financial details Edit m H

Attach files.

Drag and drop files or select manually

I Upload files | | Add from file library I

25 MB max size per fl

v History and notes
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Panduan
Pengaturan Xero

Sepanjang bab ini akan dibahas pengaturan awal Xero untuk memastikan
Anda mendapatkan yang terbaik dari Xero. Mengatur Xero dengan benar
akan menghemat waktu Anda dalam jangka panjang dan memastikan
Anda mendapatkan yang terbaik dari hari pertama. Kami akan mulai
dengan menjalankan Panduan Pengaturan Xero, setiap bagian dalam bab
ini juga berfungsi sebagai bantuan untuk bagian tersebut dalam
Pengaturan Umum. Jadi, jika Anda telah menyelesaikan Panduan
Pengaturan, Anda masih dapat mengerjakan bab ini menggunakan
pengaturan umum di dalam Xero. Ini juga berarti Anda dapat merujuk
kembali ke bab ini di kemudian hari jika Anda ingin mengedit pengaturan
Anda.

Berikut adalah topik yang akan kita bahas dalam bab ini:
e Mengkonfigurasi pengaturan awal Xero.

e Menggunakan pengaturan untuk menavigasi Xero dan menemukan
pengaturan menu utama.

e Menyiapkan Xero untuk penggunaan awal dan menambahkan
pengguna baru.

Konfigurasi Awal

Bagian awal ini membahas apa yang harus dilakukan ketika menyiapkan
organisasi Xero Anda. Tolong jangan abaikan bagian ini karena Anda
mungkin menemukan sesuatu yang perlu diubah, dan lebih baik untuk
mengaturnya sekarang daripada ketika Anda mulai memposting transaksi.
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Saat konfigurasi awal, Anda akan ditanya beberapa informasi dasar,
seperti nama organisasi dan tempat Anda membayar pajak. Anda akan
diminta untuk memilih paket yang berkaitan dengan fungsi yang Anda
butuhkan. Anda dapat meningkatkan atau menurunkan versi di kemudian
hari jika Anda menemukan paket yang ada tidak lagi sesuai dengan
kebutuhan Anda. Terakhir, Anda harus memasukkan detail kartu debit atau
kredit Anda untuk tujuan pembayaran. Anda akan ditagih setiap bulan, dan
jumlahnya akan diambil oleh kartu yang Anda berikan. Jika sudah memiliki
langganan Xero lain pada saat ini, Anda juga akan diberikan opsi untuk
menambahkan tagihan ke akun penagihan Anda saat ini, yang berarti
Anda akan mendapatkan satu Faktur dan melakukan satu pembayaran
per bulan mencakup semua organisasi Xero yang Anda miliki.

Panduan Pengaturan Xero

Kami telah menyusun bab ini untuk menuntun Anda melalui Panduan
Pengaturan, sehingga Anda dapat mengerjakan seluruh proses sendiri.
Atau, jika Anda sudah melakukan pengaturan awal, Anda bisa merujuk ke
bagian individual dalam bab ini yang berhubungan dengan opsi
Pengaturan yang Anda butuhkan.

Kapan saja, Anda dapat memperbarui atau mengubah Organization
Settings dengan Klik Company Name, lalu pilih Settings. Ada baiknya
melihat ini setelah menyelesaikan Panduan Pengaturan karena ada opsi
lain yang tersedia yang tidak selesai selama Panduan Pengaturan, seperti
menambahkan logo bisnis Anda. Ada juga beberapa opsi lain untuk detail
kontak apa yang dapat Anda tambahkan, seperti Skype dan DDI.

PT UMKM Indonesia Dashboard  Business  Accounting  Contacts

2 Change organisation on settings

Features

PUI PT UMKM Indonesia
ion details Invoice settings
1go and basic financial information Create branding themes for documents, add payment services and auta
reminders for involces

Files

/e or modiy users of this organisation Payment services
Settings Add and manage online payment options for your sales invoices

s
Do more with Xero & currencies your business uses Email settings
Set a reply-to email address and email template content
Projects
d Apps
Analytics Plus i ‘anage third party connections to Xero Xero to Xero
Connect with other Xero users to automate invoices and bills

Hubdoc (£ ion and billing

an and Custom contact links

App Store Create shorteuts for your favourite Xero contacts and other tools

Xero HQ [Eq
Looking for advanced settings?
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Jika Anda membuat organisasi baru, Anda akan siap untuk memasuki
Panduan Pengaturan, yang terlihat seperti ini:

PT Sukses Makmur ~ Setup guide

Get set up for day-to-day business in Xero

Follow the steps in this quide to set up your organisation smoothly and accurately in Xero. By entering some key
financial information during this process, you'll be ready to Start using Xero for day-to-day business. Watch a guide to the setup process

—
Collect key information now -
Before you continue with the Setup Guide, collect key information about your organisation so you're ready to enter u

I -

Seperti yang dapat Anda lihat, ada serangkaian pengaturan untuk
ditangani seperti yang digambarkan oleh menu, tapi jangan khawatir, Anda
tidak harus menyelesaikan ini semua dalam satu waktu, dan beberapa di
antaranya tidak akan relevan bagi Anda.

Sejak awal, Anda akan melihat opsi untuk menonton panduan untuk
proses pengaturan, dan kami sarankan Anda menonton setidaknya video
Watch a guide to the setup process sebelum memulai.

Ketika Anda siap, klik Next untuk melanjutkan. Anda sekarang akan
melihat di bagian bawah halaman Anda memiliki tombol Next, sehingga
Anda dapat kembali untuk menyelesaikan Panduan Penyiapan nanti.
Anda tidak harus menyelesaikan proses dalam satu sesi, tetapi Anda
harus menyelesaikannya sebelum mulai memproses data.

Pada topik ini akan dibahas mengenai:

e Organisations settings untuk mengatur informasi general dari
perusahaan.

e Financial settings untuk mengatur keperluan keuangan
perusahaan.

e Invoice settings untuk mengatur template Faktur yang dapat di
generate dari Xero.

e Invite users untuk mengundang pengguna yang akan
menggunakan Xero dan menentukan peran nya.

e Currencies untuk menambahkan mata uang yang akan digunakan
dalam Xero.
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e Tax Rates untuk mengatur tarif penjualan dan pembelian yang akan
digunakan.

e Chart of Accounts untuk mengatur akun yang akan digunakan.

e Account Balance untuk menginput balance yang ada pada
pencatatan atau system sebelumnya.

Organisation Settings

Bagian pertama adalah tentang perincian organisasi Anda, dan Anda
dapat menyelesaikannya sesuai yang Anda inginkan. Pada titik ini, harap
dicatat bahwa apa yang Anda masukkan di sini akan muncul pada Faktur
online yang dihasilkan oleh Xero.

Start Financial Settings Invoice Settings Invite Users Currencies Tax Rates Chart of Accounts Account Balances
Enter your organisation's details

Organisation Name & Type

Display Name Legal / Trading Name Organisation Type
PT Sukses Makmur PT Sukses Makmur Company -

Name as it should appear in Xero Official name to appear on your reports,
sales invoices and bills

Contact Details

Postal Address Physical Address Copy Postal

Street Address or Street Address
PO Box

Town / City Town [ City
State / Region State [ Region
Pastal / Zip Code Postal / Zip Code
Country Country
Attention: Attention:
Social Links
These social media links will appear on your online invoices.
Facebook Linkedin
n http://facebook.com/ m http://linkedin.com/
Twitter Google+
a http://twitter.com/ E http://plus.google.com/|

Tautan sosial di bagian bawah halaman Organisation Settings juga akan
muncul pada Faktur online yang ditautkan ke profil Anda, memberi
pelanggan kemampuan untuk mengikuti, berbagi, dan terhubung.

Anda dipandu melalui setiap bagian dalam Panduan setting, dan bagian
yang Anda pilih disorot hijau. Ini juga merujuk pada judul bagian dalam
bab ini dan item apa yang disebut dalam Pengaturan Umum Xero untuk
kemudahan penggunaan. Setelah memasukkan Organisation Settings dan
mengklik Next.
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Financial Settings

Di bagian ini terdapat beberapa hal yang lebih penting seperti Currency,
Financial Year End, Tax Defaults dan Timezone.

Start Organisation Settings Finandial Settings Invoice Settings Invite Users Currendies Tax Rates Chart of Accounts Account Balances Done
Enter your financial details

Currency

Choose the currency that your organisation files taxes and reports in. You will not be able to change this setting again
after the setup is completed.

IDR Indonesian Rupiah -

Financial Year End

31 December Change

Sales Tax

Tax Basis Tax ID Number  Tax ID Display Name Tax Period

v -

Tax Defaults

For Sales
Tax exclusive w | Includes invoices, quotes, credit notes and receive money items

For Purchases
Tax exclusive w | Includes bills, purchase orders, credit notes, and spend money items

Time zone

(UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta -

Save and Quit

Kami sangat menyarankan agar Anda berhati-hati dan pastikan Anda
memahami implikasi dari mengubah pengaturan keuangan sebelum
melakukannya. Dalam bagian berikut, kami menyoroti beberapa yang
utama yang harus diperhatikan.

Currency

Untuk menentukan mata uang fungsional perusahaan, maka dapat diatur
dengan mengklik tombol V di bawah kata Currency. Memilih mata uang
yang akan digunakan oleh Perusahaan yang bersangkutan selain mata
uang awal yang ditentukan pada registrasi software.

Financial Year End

Pilinh Financial Year End untuk organisasi Anda dengan menekan tombol
Change. Penting untuk mengisikan ini dengan benar karena ini akan
mendorong sisi pelaporan Xero dalam hal menghitung angka Year to Date
Anda.

Jika Anda tidak tahu apa akhir tahun keuangan Anda, kami sarankan
untuk melihat set akun terbaru Anda atau memeriksa dengan akuntan
Anda. Anda dapat mengubahnya di bawah Financial Settings.
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Sales Tax

Berkaitan dengan pajak penjualan, maka harus mengikuti peraturan
pemerintah yang berlaku, terdapat bidang yang harus diisi dengan basis
pajak, nomor pajak terdaftar, nama perusahaan yang terdaftar di
perpajakan, dan pelaporan masa pajak.

Tax Defaults

Terdapat pajak standar untuk transaksi penjualan dan pembelian yang
terdiri atas:

e Based on Last Sale: pajak penjualan akan mengikuti pajak
penjualan yang terakhir di input.

e Based on Last Purchase: pajak pembelian akan mengikuti pajak
pembelian yang terakhir di input.

e Tax Inclusive: biaya pajak yang sudah termasuk dalam nilai
penjualan / pembelian terkait.

e Tax Exclusive: biaya pajak yang belum termasuk dalam nilai
penjualan /pembelian terkait.

e No Tax: tidak terdapat biaya pajak dalam transaksi
penjualan/pembelian.

Time Zone

Memastikan bahwa semua aktivitas keuangan dicatat dan dilaporkan
dengan akurat sesuai dengan waktu setempat.

Invoice Settings

Pada tahap ini apabila Anda akan menggunakan template standar Faktur
dari Xero maka klik Yes. Tetapi jika Anda tidak memerlukan untuk
pengaturan template Faktur maka klik No, skip this step.

Invoice Settings

Does your organisation send invoices?
If not, you can skip the Invoice Settings step.
You alter th pp e of your invoices by visiting Invoice Settin g t

ytmeA e bra dg allows you u ta spec fyhnwy s wiould like
dt t and statements to print n have more than

bdg

Apabila setelah pengaturan awal Anda ingin mengedit Invoice Settings
maka Anda dapat membuka Settings, lalu pilih Invoice Settings.
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Invite User

Pada setting ini Anda dapat mengundang pengguna dari organisasi Xero
sampai dengan 99 pengguna dan tidak dikenakan biaya apabila terdapat
penambahan pengguna. Berikut adalah cara untuk mengisi keterangan
pengguna:

1. Anda dapat mengakses dengan klik Company Name lalu pilih
Settings lalu pilih Users.

2. Menambahkan First Name, Last Name dan Email Address
pengguna.

Personal details

First name Last name

Email

Selanjutnya Anda harus menentukan Izin dari masing-masing pengguna.
Tingkat Izin

Ada begitu banyak kombinasi peran pengguna di Xero. Untuk informasi
lebih detail mengenai peran pengguna Anda dapat melihat ke bagian Help
Xero dengan klik tanda tanya di sudut kanan atas dan mengetik topik di
kontak pencarian, seperti yang ditunjukkan pada tangkapan layar berikut:

| user rolg [} |

Organizanon DUT WITN TESTCTONS 0N Certam
seflings like sales invoices, bills, and more.

Sources

The standard user role explained

The read only user role explained

The adviser user role explained

Pariner edition user roles in client orga. ..

‘Generated content may contain emors. Verify
important information.

Resuits for “user role”

Find and change assigned user roles

If you have manage users permission, change the user
role or permission for yourself or another user. ... user
role, view the permissions assigned to all users from
the Users screeninan ...

User role access to setfings in Xero

‘Compare user role access to your organisation's
=saftings in Xero business edition. Compare settings user
roles Full access ... Can be allowed to add and remaove

users and change permissions
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Mengubah Tingkat Izin

Untuk mengedit level akses pengguna, Anda dapat mengakses ke
Company Name lalu klik Settings lalu klik Users. Setelah itu anda dapat
memilih pengguna yang ingin Anda edit. Berikut adalah tampilan dari
tingkat izin:

Permissions
|| Projects

Allow this user to access Projects. There may be a per active user cost. Read about Projects (4

\:\ Expenses

Allow this user to access Expenses. There may be a per active user cost. Read about Expenses [

\:\ Payroll admin

Allow this user full payroll access, including preparing and posting pay runs and payroll reparting. Read about Payroll 4

| | Business and accounting

Allow this user to access any or all of invoicing and bills, bank accounts, reports, settings, manage users

Berikut adalah izin yang tersedia di dalam Xero:
Project

Pengguna akan mendapatkan akses ke modul Project. Untuk setiap
penambahan pengguna project akan dikenakan charge untuk setiap
pengguna aktif yang menggunakan modul Project.

Projects

How much access do they need?

Limited Standard Admin

Enable ‘Business and accounting’ to use Projects with other Xero business-related features such as invoicing

@© This role suits staff who run Projects but don't need to see staff and project cost information. Learn more about user roles [4

Berikut adalah peran yang tersedia untuk izin project:
e Limited

Dengan peran Limited, pengguna hanya dapat melihat project dan
tugas yang telah ditugaskan kepada mereka, tetapi tidak dapat
melakukan perubahan. Pengguna dapat melihat, menambahkan,
dan mengubah entri waktu mereka sendiri.
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e Projects Standard

Peran Standard memiliki akses yang hampir sama dengan peran
Admin. Akses yang diberikan mencakup entri waktu untuk diri
sendiri dan pengguna lain, serta dapat melakukan entri biaya.
Peran Standard dapat melihat:

o Pengeluaran.
o Jumlah yang akan ditagihkan.
o Staf yang sudah memasukkan entri waktu.

Namun, peran Standard tidak dapat melihat beberapa informasi
biaya dalam Projects, termasuk:

o Tarif biaya staf.
o Biaya staf pada tugas.
o Profitability dashboard.

Untuk melihat informasi terkait biaya dalam laporan project, peran
Standard harus memiliki izin view reports di Xero.

e Projects Admin
Peran Admin memiliki akses penuh ke Xero Projects seperti:

o Membuat, melihat, dan mengubah proyek, tugas, dan
pengeluaran.

o Membuat, melihat, dan mengubah entri waktu untuk diri
sendiri dan pengguna lain.

o Melihat informasi keuangan, seperti estimasi proyek, total
yang telah ditagihkan dan yang belum ditagihkan,
pengeluaran, serta tarif dan total biaya tugas.

o Melihat dan mengubabh tarif biaya staf.

o Melihat, menjalankan, dan mengunduh laporan proyek,
termasuk Profitability dashboard.

o Pengguna dapat membuat faktur dan penawaran di Xero
Projects jika mereka memiliki izin untuk membuat faktur di
Xero, kecuali jika hanya memiliki izin draf faktur.
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Expenses

Pengguna akan mendapatkan akses ke modul Expenses. Untuk setiap
penambahan pengguna expenses akan dikenakan charge untuk setiap
pengguna aktif yang menggunakan modul Expenses.

Expenses

How much access do they need?

@ Can manage expenses from everyone else as well as submitter role abilities. Learn more about user roles (4

Berikut adalah peran yang tersedia untuk izin expenses:

e Submitter
Pengguna dapat memasukkan, mengedit, dan mengirimkan
expenses mereka sendiri.

e Approver
Pengguna memiliki kemampuan untuk memasukkan, mengedit,
menyetujui, atau menolak expenses. Seorang Approver juga dapat
melihat expenses karyawan lain, membayarnya, dan menjalankan
laporan.

e Admin
Pengguna memiliki akses Approver ditambah kemampuan untuk
menyesuaikan pengaturan dalam expenses.

Payroll Admin

Akses Payroll Admin memungkinkan pengguna untuk:

Mengelola detail karyawan.
Pengaturan payroll.
Menyelesaikan proses pembayaran gaji.

Menjalankan laporan payroll.

[ ] Payron admin

Allow this user full payroll access, including preparing and posting pay runs and payroll reporting. Read about Payroll [4
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Pengguna dengan peran Advisor dan Standard secara otomatis memiliki
akses payroll admin ketika sebuah berlangganan Xero Payroll. Pengguna
dengan peran manage users serta Payroll Admin dapat memberikan
akses payroll kepada pengguna lain yang memerlukannya. Ketika seorang
pengguna tidak lagi memiliki akses ke payroll, mereka masih dapat
melihat beberapa total payroll dalam laporan keuangan atau akun hutang
usaha, tergantung pada peran pengguna yang didapatkan. Namun,
mereka tidak dapat mengakses informasi atau fungsi payroll apa pun.
Sebagai tambahan untuk Payroll admin ini tidak berfungsi bagi organisasi
Xero yang berbasis di Indonesia.

Business and Accounting

Pengguna akan mendapatkan akses untuk invoicing, billing, bank account,
report, settings dan manage user.

Business and accounting

How much access do they need?

Invoice only Standard Advisor Read only

@ This role suits business owners and admin staff that manage the day-to-day business and accounting. Learn more about user roles [4

Berikut adalah peran yang tersedia untuk business and accounting:
e Invoice Only

Peran yang sesuai untuk pengguna yang membuat penawaran
harga dan faktur atau memasukkan Tagihan, tetapi tidak diperlukan
akses ke bank account atau reports.

Business and accounting

How much access do they need?

Standard Advisor Read only

@ This limited role suits people who create quotes and invoices or enter bills, but don't need access to bank accounts or reports

Learn more about user roles (4

Sales and purchases o Only create drafts
Sales (quoting and invoicing)
( | Purchases (purchase orders and bills)

Approve and pay (sales and purchases)

Berikut adalah option dari Invoice Only:

o Only Create Drafts: Pengguna memiliki akses untuk
membuat draf Faktur, penawaran harga dan pesanan
pembelian, tetapi tidak dapat menyetujui.
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o Sales (quoting and invoicing): Pengguna dapat membuat,
menyetujui, dan mengirim Faktur, quotation, dan nota retur.
Mereka juga dapat mencatat pembayaran pada Faktur.

o Purchases (purchase orders and bills): Pengguna dapat
membuat dan menyetujui tagihan, pesanan pembelian, dan
nota retur. Mereka juga dapat mencatat pembayaran pada
Tagihan.

o Approve and pay (sales and purchases): Pengguna dapat
membuat dan menyetujui Faktur, penawaran harga, nota
retur, tagihan, dan pesanan pembelian. Mereka juga dapat
mencatat pembayaran pada Faktur dan membayar tagihan.

e Standard

Peran yang memiliki full akses ke modul sales dan purchases,
dengan tambahan akses ke bank account serta memiliki akses
opsional seperti:

o Melakukan rekonsiliasi bank menggunakan Pengkodean
Kas.

o Mengedit bank account details milik pelanggan dan
pemasok.

o Melihat dan mengunduh Reports.

o Memanage pengguna.

Business and accounting

How much access do they need?

Invoice only Standard Advisor Read only

@ This role suits business owners and admin staff that manage the day-to-day business and accounting. Learn more about user roles [4

Sales and purchases v
Bank accounts and balances o Reconcile and edit statement lines (non-cash coding)
( ") Bulk reconciliation and statement line editing (cash coding)
Bank account admin |7\ Can add and edit bank account details held for customers and suppliers
Reports View and rerun reports
Publish reports |_‘
Set lock dates |7‘
Edit settings v

Manage users | | Can invite new users, edit user roles, and delete users
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Pada peran pengguna Standard tidak memiliki akses ke modul
manual journal dan Fixed Asset.

e Advisor

Advisor memiliki akses seperti peran Standard dengan tambahan
peran untuk melakukan publish report, menyetel lock dates dan
memiliki akses ke modul Manual Journal dan Fixed Asset. Jika
mereka bukan subscriber, maka mereka tidak dapat mengubah
paket harga atau detail pembayaran.

Business and accounting

How much access do they need?

Invoice only Standard Read only

@ This role has full access and includes advanced accounting features. It's ideal for accountants and bookkeepers. Learn more about user roles [4

Sales and purchases v

Bank accounts and balances v

Bank account admin |7\ Can add and edit bank account details held for customers and suppliers
Reports v

Publish reports v

Set lock dates v

Edit settings v

Manage users |_\ Can invite new users, edit user roles, and delete users

e Read only

Pengguna ini dapat melihat sebagian besar area Xero, tetapi tidak
dapat membuat atau mengedit transaksi, atau menjalankan laporan
baru.

Business and accounting

How much access do they need?

Invoice only Standard Advisor Read only

@ This role has full access but can't add or make changes. It suits company directors, trustees and auditors. Learn more about user roles [%

Sales and purchases + Read only

Bank accounts and balances + Read only

Bank account admin ‘ |

Reports + Read only

Untuk menghapus pengguna maka lihat di Current Users, klik tombol titik
tiga di sebelah nama pengguna klik Delete Users.

37




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

Currencies

Xero memiliki kemampuan untuk menggunakan lebih dari satu mata uang,
untuk pengaturan ini sudah dijelaskan pada halaman 19 subtopik
Currencies.

Tax Rates

Tarif Pajak mengontrol pajak penjualan pada transaksi seperti Faktur,
Tagihan, dan manual journal. Anda harus menambahkan tingkat pajak
default ke setiap akun dalam daftar akun. Saat Anda memilih akun, Xero
menerapkan tingkat default ke transaksi. Anda dapat mengubah setiap
tingkat pada transaksi tanpa mempengaruhi tingkat default dalam bagan
akun.

Advanced accounting >

Tax rates
New Tax Rate

Delete | N items selected

O Namea Tax Rate Accounts using this Tax Rate
Sales Tax on Imports 0% 0
Tax Exempt 0% 96
Tax on Purchases 0% 47
Tax on Sales 0% 12
O var 10% 0
VAT Qut 11% 0

Chart of Accounts

Menyiapkan daftar akun dengan benar adalah penting untuk memiliki
pengalaman yang baik menggunakan sistem akuntansi apa pun. Xero
memberi Anda beberapa opsi di sini, dan kami telah mengelompokkan
untuk menggunakan daftar akun standar Xero atau mengimpor daftar
akun. Sebelum menerapkan salah satu opsi, kami sarankan untuk
membaca keduanya dan kemudian membuat keputusan yang paling
cocok untuk organisasi Anda.
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Akun Standar Xero

Dalam kebanyakan kasus, menggunakan daftar akun default yang
disediakan oleh Xero sudah cukup, dan Anda dapat membuat perubahan
nanti jika Anda menginginkannya. Anda dapat tick Use the default Chart
of Accounts provided by Xero yang disediakan oleh opsi Xero, seperti
yang ditunjukkan pada tangkapan layar berikut, dan kemudian klik Next.

Start Organisation Settings Financial Settings Invoice Settings Invite Users Currencies Tax Rates Chart of Accounts Account Balances Done.

How would you like to setup your Chart of Accounts?

Your Chart of Accounts is a list of all the accounts used to code your transactions. You can use Xero's default accounts or import your own:

@ Use the default Chart of Accounts provided by Xero (you can modify these in the following screen)

O Import from file (Xero)

| Save and Quit

Daftar akun Anda akan dibuat dan terlihat mirip dengan tangkapan layar
berikut.

Start Organisation Settings Financial Settings Invoice Settings Invite Users Currencies Tax Rates Chart of Accounts Account Balances Done.

Confirm your Chart of Accounts

You can modify your Chart of accounts by adding, editing or deleting accounts from the list below. Use the 'Add Bank Account' button to setup bank accounts and credit cards for use in processing
cash transactions. Read our help on Chart of accounts for more information.

You're using the default chart of accounts. You can customise this, find out how in our Help Centre.

Add Account Add Bank Account

All Accounts Assets Liabilities Equity Expenses Revenue
No accounts selected Search
O codea Name Type Tax Rate Report Code
O 200 VSa\es‘“ o o N Revenue Tax on Sales (0%) BFVTEAGO{.)
Income from any normal business activity Sale of goods
Other Revenue
[J 260 Any other income that does not relate to normal business activities and is not Revenue Tax on Sales (0%) %EY'&OT;E_V;“ .
ecurring enue
Interest Income o, REV.INV.INT
0 m Interest income Revenue Tax Exempt (0%) Interest
0 310 Cost of GoodsSold Direct Costs JoxonPurchases  EXPCOS

Menambah/Mengedit Akun

Apabila setelah Anda memilih menggunakan akun default dari Xero dan
ingin menambahkan akun baru anda bisa klik Add Account. Apabila Anda
ingin mengedit akun default Xero anda bisa klik nama akun pada daftar
akun seperti tangkapan layar berikut:

Delete Change Tax Rate | No accounts selected Search
O Code &« Name Type Tax Rate Report Code
O 200 _Sﬁ‘esw - o . Revenue Tax on Sales (0%) BFVTRAGOQ
Income from any normal business activity Sale of goods
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Ini kemudian akan membawa Anda ke Account Details, tempat Anda
dapat melakukan penyesuaian. Di tangkapan layar berikut, Anda akan
melihat bahwa Anda dapat mengubah Account Type, yang menentukan di
mana akun akan ditempatkan di antara laporan, dan di sisi kanan, ada
diagram yang berguna yang menunjukkan di mana akun Anda akan
berada di dalam Profit & Loss dan Balance Sheet.

Edit Account Details

Account Type How account types affect your reports

Revenue| -

Code

A unigue code/number for this account (limited to 10 characters) Revenue Currant Assots

200 Sales Inventory
Prepayments

Name Direct Costs

A short title for this account (limited to 150 characters) Bank Accounts

Sales Fixed Assets

. Other Income
+ add Reporting Name
L . Non-current Assets
Description (optional) Expenses
on

A description of how this account should be used

Income from any normal business activity Current Liabilities

Tax Liabilities

— . . . . Non-current Liabilities
he default tax setting for this account

Tax on Sales (0%) -

(") show on Dashboard Watchlist Equity

[ show in Expense Claims

(") Enable payments to this account

You can also modify where accounts appear in your reports
| | using Customised Report Layouts

Dengan menggunakan kotak centang di sudut kiri bawah, Anda dapat
mengaktifkan kemampuan akun untuk menampilkannya di dashboard
pada bagian Accounts Watchlist untuk memantau akun penting dengan
cermat. Anda dapat memutuskan kode akun mana yang akan ditampilkan
ketika orang memasukkan klaim pengeluaran. Anda juga dapat memilih
akun untuk bertindak sebagai rekening bank, yang dapat berguna jika
terdapat biaya-biaya yang dibayar melalui pinjaman dari direktur.

Jika Anda ingin mengubah banyak pengaturan ini, Anda dapat memilih
untuk mengimpor daftar akun.

Mengimpor Akun

Pada subtopik ini akan membahas cara untuk mengimpor daftar akun
ketika Anda sudah memiliki daftar akun di sistem akuntansi sebelumnya
dan akan menggunakannya lagi di dalam Xero. Berikut tahapannya:

1. Pada menu setting awal Chart of Account, pilih Import from File.
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2. Pilih link untuk download template dan simpan pada komputer

3.

Anda.

» Chart of Accounts CSV file for a Tax registered company

Tips for importing

of Accounts, you should make sure you follow a few sample
guidelines:

prévious accountng System.

* More help for importing Chart of Accounts

Whiether you have created your own Chart of Accounts, exported one
from your previous accounting system or you are using a Xero Chart

# The file you import must be a CSV (Comma Separated Values)
file. The name of your file should end wath either .CSV or TXT.

* Be sure to indude all of the active accounts you usad in your

Isi kolom yang dibutuhkan seperti Code, Name, Type dan Tax
Code. Anda juga bisa mengisi kolom Balance apabila ingin
memasukkan conversion balance secara bersamaan. Simpan pada

komputer anda.

@ uosave @or) B D« & v ChartOfaccounts (5) v £ search ® ¢ - o «x
File _Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Developer Help O Comments |
r—ﬁ X% [Aptos Narrow S A A = =9 o |General ~| [ Conditional Formatting v & Insert v > v 97 /O
paste 1B 7 B I U. T odoA. $ v % 9 [BiFomatasTable~ FDelete ¥ Sot& Find& | Addins | Analyze
- g == - = o 8 3 CellStyles [ formaty | Qv Fiter~ Select~ Data
Clipboard [ Font [ Alignment B Number Styles Cells Editing Add-ins v
K1 v fev v
B c D E F G H I ) K L M &
1 |*code *Name “Type “Tax Code Descriptio Dashboard Expense Claims Enable Payments Balance 1
2 200 sales Revenue Taxon SalIncome freNo No No
3 260 Other Revenue Revenue Taxon SalcAny other | No No No
4 270 Interest Income Revenue TaxExemp Interest iniNo No No
5 310 Costof Goods Sold Direct Costs Taxon Pur Cost of gotNo No No
6 400 Advertising Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
7 | 404 BankFees Expense Tax Exemp Fees chargNo No No
8 | 408 Cleaning Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
9 412 Consulting & Accounting Expense Taxon Pur Expenses 1N No No
10 416 Depreciation Expense Tax Exemp The amour No No No
11 420 Entertainment Expense TaxExemp Expenses |No No No
12| 425 Freignt & Courier Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
13 429 General Expenses Expense Taxon Pur General exNo No No
14| 433 Insurance Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
15 437 Interest Expense Expense TaxExemp Any intere:No No No
16| 441 Legal expenses Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
17 445 Light, Power, Heating Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
18| 449 Motor Vehicle Expenses Expense Taxon Pur Expenses iNo No No
19 453 Office Expenses Expense Taxon Pur General exNo No No
20 461 Printing & Stationerv Expense Taxon Pur Expenses iNo No No v
< > ChartOfAccounts (5) < : >
Ready [ % Accessibility: Unavailable i M —————+ 0%
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4. Klik Browse dan pilih file dari komputer Anda. Apabila anda
memasukkan balance maka bisa pilih Yes pada pertanyaan Does
the file you are importing contain account balances?.

What system are you importing from?

(®) Xero

Does the file you are importing contain account balances?
() Yes
(@ No / Don't know

Select the file to import

Browse No file selected

e Y Gonesl

5. Klik Import.

6. Setelah selesai Xero akan memberikan notifikasi apabila terdapat
account yang error di update. Jika sudah sesuai bisa di klik
Confirm.

Confirm your imported accounts

Impaorted File: ChartOfAccounts (5).csv

Your new Chart of Accounts will contain 75 accounts:
Includes:

+ 5 new accounts View

s 55 updated accounts View

s 3 system accounts that were not updated View
+ 12 |locked accounts that were not updated View

Excludes:

s 85 accounts that were deleted or archived View
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Account Balances

Sekarang setelah Anda mengonfirmasi daftar akun Anda, Anda perlu
memberitahu Xero tanggal konversi Anda. Ini memastikan Xero dapat
menangani pelaporan dengan benar. Jika akhir tahun Anda adalah
December, maka Anda akan memilih January sebagai tanggal konversi
karena Xero mengasumsikan Anda mulai pada hari pertama bulan
berikutnya. Ini adalah sedikit perubahan bagi Anda yang terbiasa
memasukkan saldo penutupan dan karenanya memasuki January sebagai
tanggal konversi. Melakukan hal ini akan menyebabkan Anda memiliki
masalah dengan pelaporan, jadi harap pastikan bahwa tanggal yang
disorot yang ditampilkan di bagian bawah layar adalah tanggal terakhir
dari periode yang Anda selesaikan sebelum menggunakan Xero.

Start Organisation Settings Finandial Settings Invoice Settings Invite Users Currencies Tax Rates Chart of Accounts

Set your conversion date

Conversion Date

Enter the date that you intend to begin processing all your transactions in Xero. It's easiest
when you set your conversion date to be the start of a Tax period. Tips for Choosing a
Conversion Date.

Month Year
January - 2025 -

In the next step you will be asked to provide account balances as at: 31 Dec 2024

| | Save and Quit

Jika Anda pindah ke Xero dari sistem lain, kami akan menganjurkan
8 melakukannya pada akhir kuartal atau tahun keuangan.

Jika Anda tidak memilih untuk mengimpor daftar akun Anda, termasuk
saldo akun, maka sekarang Anda ingin menambahkan Conversion
Balances Anda. Anda dapat memilih untuk tidak memasukkan saldo Anda
pada titik ini, tetapi Anda harus melakukannya pada tahap tertentu. Jika
Anda tidak memiliki saldo awal maka Anda bisa mengosongkan
conversion balance. Jika Anda tidak memiliki informasi untuk disampaikan,
setidaknya tambahkan saldo rekening bank Anda sehingga Anda dapat
memastikan bahwa Anda dapat melakukan rekonsiliasi rekening bank
Anda. Ini adalah jumlah laporan bank aktual, bukan saldo buku kas jika
mentransfer dari sistem lain. Jika Anda memiliki item yang tidak
ditampilkan, Anda harus membuat akun terpisah untuk mempostingnya
ketika mereka membersihkan bank. Mengklik Show All Accounts akan
memberi Anda daftar akun lengkap untuk Anda masukkan Conversion
Balances Anda.
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Jika Anda memiliki saldo Piutang Dagang atau Utang Lama, maka kami
sarankan untuk mengosongkan nominalnya dan kemudian menggunakan
fasilitas Impor dalam Xero untuk mengimpor faktur piutang atau hutang
yang sudah berumur.

Sebagai alternatif, Anda dapat mengimpor ini terlebih dahulu sebelum
memasukkan Piutang Lama dan saldo Kreditor Lama. Sebelum Anda
dapat mengkonfirmasi Conversion Balances Anda, jumlah pada akun ini
harus sesuai dengan apa yang telah Anda posting di Xero. Jika Anda
mencoba dan memasukkan saldo tanpa faktur di Xero, Anda akan
dihadapkan dengan yang berikut:

Start Organisation Settings Financial Settings Invoice Settings Invite Users Currencies Tax Rates Chart of Accounts Done.

Enter unpaid sales invoices sent on or before 31 Dec 2024

Add as many sales invoices or credit notes as necessary to make up the Accounts Receivable account balance you've entered.

Add Invoice Add Credit Note

Number Ref To Date Due Date Amount Due IDR

Use the buttons above to add your historic sales invoices and credit notes.

Total IDR 0.00
IDR Accounts Receivable Balance (1,000,000.00)

Balance out by (1,000,000.00)

Add sales invoices or credit notes to bring this balance to zero.

Jika Anda hanya memiliki beberapa faktur yang membuat Conversion
Balances, mengapa tidak menekan opsi Add Invoice atau Add Credit Note
untuk secara manual memasukkan item yang membentuk Conversion
Balances Anda? Masukkan faktur dan nota retur seperti yang muncul di
sistem akuntansi sebelumnya.

Mengimpor Faktur

Jika Anda memiliki banyak faktur dan nota retur yang perlu diposkan,
maka Anda dapat menggunakan fasilitas impor dalam Xero. Pada titik ini,
Anda juga dapat menyelesaikan Panduan Pengaturan dengan mengklik
Berikutnya dan kemudian Selesai.

Dengan menggunakan fasilitas Bantuan, melakukan pencarian impor
faktur, tagihan, dan catatan kredit. Dokumen ini sangat berharga untuk
membimbing Anda melalui cara mengimpor transaksi Anda.
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Setelah mengimpor faktur dan nota retur, Anda dapat menavigasi ke
Settings | Conversion Balances untuk menyelesaikan proses Conversion
Balances. Jika transaksi yang diimpor cocok dengan Piutang Lama dan
jumlah Utang Lama dimasukkan dan total keseluruhannya cocok, saldo
akan menjadi 0,00, sehingga Anda sekarang dapat menyimpan
Conversion Balances Anda. Pada tahap ini, kunci tanggal konversi untuk
menghindari siapa pun yang secara tidak sengaja menyebabkan masalah
dengan saldo awal Anda.

Perbandingan Saldo

Selain menambahkan tahun terbaru, Anda mungkin juga ingin
menambahkan beberapa informasi tahun sebelumnya untuk tujuan
pelaporan, sehingga Anda dapat menjalankan laporan perbandingan
tahun ke tahun. Xero memungkinkan Anda untuk memasukkan ini dengan
menggunakan opsi Add Comparative Balances. Ini dilakukan setelah
setup selesai.

Conversion balances

I Add Comparative Balances I Conversion Date

1 Jan 2019 - 31 Dec 2019 1 Jan 2016 - 31 Dec 2016 1 Jan 2015 - 31 Dec 2015 1 Jan 2014 - 31 Dec 2014 1 Jan 2013 1 Dec 2013

Untuk menambahkan perbandingan, Anda perlu akses ke Accounting |
Advanced | Conversion Balances.

Ringkasan

Kita telah berhasil menyiapkan Xero dan membuatnya siap untuk
digunakan. Dalam bab ini, kami menjalankan Pengaturan Umum utama,
mengatur Pengaturan Default Anda, dan mengeksplorasi beberapa tugas
umum yang terkait dengan mendapatkan sistem yang tepat untuk
perusahaan Anda, termasuk pengaturan keuangan, pengaturan faktur,
mengundang pengguna, mata uang, daftar akun, dan saldo awal. Kami
juga telah melihat apa yang penting untuk menyiapkan Xero untuk
digunakan dan apa yang dapat ditinjau nanti.

Dalam bab selanjutnya, kita akan mulai melihat pengolahan informasi
yang sebenarnya dan mulai mempelajari cara menangani pembukuan
sehari-hari secara efisien.
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Bank Accounts

Fitur Bank Account di Xero memungkinkan bisnis untuk mengelola
transaksi perbankan, melakukan rekonsiliasi transaksi secara otomatis,
beserta memantau arus kas dengan lebih akurat. Dengan integrasi bank
(bank feed), Xero dapat secara langsung menarik data transaksi dari
rekening bank Anda, sehingga pencatatan keuangan menjadi lebih efisien
dan akurat.

Menggunakan fitur ini akan membantu bisnis dalam:
e Menghemat waktu dengan rekonsiliasi otomatis.
e Menghindari kesalahan pencatatan transaksi.
e Memantau saldo dan arus kas secara real-time.
e Mempermudah pembuatan laporan keuangan yang lebih akurat.

Pada bagian ini, kita akan membahas beberapa aspek penting terkait fitur
Bank Account di Xero, mulai dari cara menambahkan akun bank,
mengimpor bank statement, hingga cara melakukan rekonsiliasi transaksi.

Menambahkan Akun Bank

Untuk menambahkan akun bank tergantung pada bank dan jenis akun,
Anda mungkin dapat menggunakan fitur automatic bank feed akan
dibahas pada bagian bank feeds. Anda membutuhkan akses pengguna
Standard atau Advisor untuk menambahkan akun bank.

Terdapat dua cara untuk menambahkan akun bank, yaitu melalui menu
Accounting | Bank Accounts | +Add Bank Account, dan Accounting |
Chart of Accounts | +Add Bank Account. Berikut adalah cara untuk
menambahkan informasi akun bank:

1. Masukkan nama bank Anda.
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2. Jika nama bank Anda muncul di list maka Anda dapat
menggunakan fitur Bank Feed.

Add Bank Accounts Add without bank feed

Find account
Search for a bank, credit card or payment provider to connect to Xero

[ Q  [search ] Y Filter by country

Country Indonesia

3. Jika nama bank Anda tidak muncul di list, silakan klik Add Without
Bank Feeds, jika Anda tidak dapat menggunakan fitur Bank Feed
dan harus mengunggah bank statements dengan menggunakan
fitur impor.

Add without bank feed

4. Masukkan informasi account name, account number, dan currency
yang digunakan.

Account details

Bank name

Account name

e.g. Business Account

A unigue name for this account

Account type

Select account type v
Currency

IDR Indonesian Rupiah -

Learn about adding_accounts [4

Back Add account
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5. Klik Save untuk menyimpan.

BquENY

0.00 e
Statement Balance No transactions imported
Import a bank statement to get started

Manage Account v

Show account on Dashboard ~ Change order | =

Umpan Bank

Pada software Xero, Anda dapat menghubungkan akun bank perusahaan

untuk mempermudah ketika rekonsiliasi. Selain menghemat waktu,

adanya bank feeds ini juga dapat mengurangi kesalahan saat impor bank
statement. Anda dapat membuat bank feeds dengan cara sebagai berikut:

1. Buka menu Accounting | Bank Accounts | Add Bank Account.

PTUMKM Indonesia ~ ~ Dashboard  Business  Accounting  Contacts

Bank accounts

Connect your bank account to Xero so transactions flow in automatically
—
- Watch how to add and connect bank and credit card accounts
SEE==="5ee our step-by-step guide to adding a bank account in Xero
) Add Bank Accour

t || B vransiermoney | Bank Rules | [ Uncoded statement Lines

BCA
127,213,010.00

150,394,932.00

2. Anda dapat mencari bank perusahaan anda atau bisa filter by
country.

PTUMKM Indonesia =~ Dashboard ~ Business  Accounting  Contacts

Find account
Search for a bank, credit card or payment provider to connect to Xero

I[ Q  hsbq Y Filter by country |

Country Unifed Stales of America

11 results in United States of America

| HSBC Bank (US) o |
HSBC Evoive Credit Card (]
HSBCnet Global Banking [
Harleysville Savings Bank (US) ]
Haven Savings Bank (US) [

240 262 797

Add Bank Accounts Add without bank feed
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3. Jika sudah muncul bank yang Anda inginkan, dapat pilih Agree and

Continue.

PTUMKM Indonesia ~  Dashboard  Business  Accounting  Contacts

Connect your bank

HSBC Bank (US) to Xero

Xero partners with Yodlee
connection between your b
By selecting *Agree and continue", you acknowledge and agree that the use of this service is subject to

Xero's Terms and Conditions.
Skip Agree and continue

ly import your bank transactions. Yodiee creates a secure
(ero when you enter your banking usemame

Mengimpor Rekening Koran

Anda dapat mengunggah bank statement secara manual apabila bank
yang Anda gunakan tidak didukung oleh fitur Bank Feed milik Xero. Anda
dapat melakukannya dengan melakukan langkah-langkah sebagai berikut:

1.
2.

Unduh rekening koran dari internet banking Anda.

Unduh file template bank statement impor dari Xero dengan klik
menu Manage Account | Import a Statement pada akun bank

Anda.
Manage Account
Find New Reconcile
Account Transactions Spend Money Reconcile Account
Bank Statements Receive Money Bank Rules

Transfer Money Reconciliation Report

Import a Statement

Edit Account Details

3. Klik Download Xero CSV Template.

Prepare file for upload

Download bank statements from your online banking as an OFX (preferred), QFX, QIF, QBO, or CSV file.

Alternatively, create your own statement file with our CSV template.
Download Xero CSV template (CSV, 56 B) [

Learn more about importing_transactions [4
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4. Masukkan data rekening koran Anda sesuai dengan format pada
template yang telah Anda unduh. Simpan file tersebut dalam format

CSV.

@l Avosave @ of) [H] T StatementimportTemplate.en-US... - Saved to this PC v/

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Help

|General

FD L fposherow o1 A A === @
@ - _ - %
Paste ) B I U COVAY Z=EE== = $ﬂ "
M £ Y
Clipboard & Font 5] Alignment 5] Number
Al v i fx *Date
A B C D E F G H J

1 |*Date  |*Amount Payee  Descriptio Reference Check Number
2

£ Search

9

~

[l Conditional Formatting v
[Z Format as Table v

[iZ cell tyles v
Styles

&H Insert  ~
X Delete  ~

[i=] Format v
Cells

q
4

g

5. Klik Select file dan pilih file yang telah Anda buat pada file CSV.

Prepare file for upload

Alternatively, create your own statement file with our CSV template.
Download Xero CSV template (CSV, 56 B) [4

Learn more about importing_transactions [

Most recent transaction

Download bank statements from your online banking as an OFX (preferred), QFX, QIF, QBO, or CSV file.

Dec 31, 2024 Spent Received
Bank Fee Rp 30,000.00
File to upload
Drag and drop file or select manually
Selectfile
File should end in OFX, QFX, QIF, QBO, or CSV
6. Klik Next.
File to upload
Drag and drop file or select manually
Select file
File should end in OFX, QFX, QIF, QBO, or CSV
StatementimportTemplate.en-US (13).csv _
m

v 211B
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7. Saat Anda mengunggah bank statement untuk pertama kali, Anda

perlu memetakan setiap informasi dari file yang Anda unggah ke

kolom statement field Xero. Pengaturan Anda akan diterapkan saat

Anda mengunggah di masa mendatang.Anda perlu memetakan
setiap kolom yang ingin Anda impor datanya, semakin banyak

kolom yang Anda set, semakin banyak informasi yang akan
diunggah ke masing-masing statement line Anda. Klik Next.

Column heading from CSV file

i *Date

Column heading from CSV file

i *Amount

Column heading from CSV file

i=  Payee

Column heading from CSV file

iZ  Description

Column heading from CSV file

iZ  Reference

Column heading from CSV file

iZ  Check Number

Preview from CSV file

@ 31-Jan-24

Preview from CSV file

© -30000

Preview from CSV file

©

Preview from CSV file

© Bank Fee

Preview from CSV file

©

Preview from CSV file

©

Assign to field in Xero

Transaction Date

Assign to field in Xero

Transaction Amount

Assign to field in Xero

Payee

Assign to field in Xero

Description

Assign to field in Xero

Reference

Assign to field in Xero

Check No.

8. Klik Complete Import.

@ Upload

Summary of transactions

v Ready to import
Date ¢ Payee

Mar 7, 2025

Total items: 1

Back Edit import settings

v 1 transaction(s) are ready to import

Description

@ Import settings

Review and complete import

Get help with importing_bank transactions (4

multiple items

Reference Transaction type

@ Review

Xero will check for duplicates when you complete the import, and any duplicates won't show for reconciliation

-Rp 11,500,000.00

Transaction amount

1 transaction(s) will be imported Complete import
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9. Berikut adalah tampilan Bank Statement setelah di impor ke dalam
Xero.

ErTe—
Bank IDR ~

wwwwwwwwwwwwwwww

search

751.00

Rekonsiliasi Bank

Fungsi rekonsiliasi bank adalah memastikan bahwa transaksi yang kita
input sesuai dengan saldo yang tersedia di bank. Sebelum Anda
melakukan rekonsiliasi bank, pastikan Anda telah memasukkan semua
transaksi, seperti faktur, tagihan, nota retur, dan expense claims. Saat
akun bank Anda belum di rekonsiliasi, Anda akan melihat tombol
Reconcile XXX Items pada halaman Bank Accounts atau pada
Dashboard.

Bank BCA
0000

] i Balance in Xero 45,170,834,568.00
Reconcile 2 items

Statement balance (Sep 17) 840,262,791.77

OO0 00000 0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0

Feb 23 Mar 2 Mar 9 Mar 16 Mar 23
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Secara otomatis Xero akan mencocokkan bank statement yang telah kita
unggah dengan transaksi yang telah kita buat di Xero, baik itu faktur,
tagihan, atau expense claims. Hasilnya akan ditampilkan dengan highlight
berwarna hijau.

What's this?

Review your bank statement lines.. .then match with your transactions in Xero

Options v Match Create Transfer Discuss Find & Match
2 Nov 2023 Spent Receive d oy 81Jan2025 Spent Received
Budi 200,000.00 PT Abadi 200,000.00
Trf to Budi m 1 other possible match found
More details

Jika Xero tidak dapat mencocokkan transaksi Anda secara otomatis, Xero
akan menerapkan bank rule yang telah Anda setup sebelumnya.

Options Match Create Transfer Discuss Find & Match
30 Nov 2024 Spent Received
Bank Fee 30.000.00 Who Bank What 404 - Bank Fees v
More details m

Why | Enter a description...

Departemen  ~  Profit Center v  Tax Exempt(... v Add details

Aturan Pencocokan Cerdas

Pada Xero, terdapat beberapa menu yang ditampilkan saat Anda akan
melakukan rekonsiliasi transaksi. Menu - menu tersebut sebagai berikut:

e Bank Balances

Tampilan pada bank balances dapat Anda buka pada menu
Accounting | Bank Account dan akan muncul tampilannya seperti
pada gambar dibawah ini. Pada tampilan ini akan muncul tampilan
Saldo Bank yang Anda impor ke Xero dan tampilan Saldo Xero dari
total transaksi yang Anda buat di sistem Xero.

PTUMKM Indonesia ~ ~ Dashboard  Business

Accounting  Contacts

Bank accounts

“BF

) A4 Bank Account Transter Money

Connect your bank account to Xero so transactions flow in automatically
Watch how to add and connect bank and credit card accounts

See our step-by-step guide to adding a bank account in Xero

10 BankRules | ) Uncoded Statement Lines

BCA

127,213,010.00

===
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e Statement Line

Statement line pada Xero menunjukkan line statement bank spent
atau uang keluar dan received atau uang masuk. Kemudian, di
pojok kanan atas terdapat compact view untuk memperkecil ukuran

setiap transaksi di layar:

Options =

Options ~

Account transactions

Reconcile (2) Cash coding Bank stalements
Q. Search for Payee, Amount, Reference, Description, Cheque No., or Analysis Code
What's this?

Review your bank statement lines
1 Nov 2023 Spent
TIKTOK 1,753,922.00
Advertising Fess
More detail
15 Jun 2024 Spent
PT Sejahtera 16,428,000.00
Rental Fee Monthly
More details

ompact view (J)|

Y Filter

then match with your transactions in Xero

Match Create Transfer Discuss Find & Match
Who Name of the contact What Choose the account -
Why Enter a description

Departemen ~  Profit Center +  Tax Rate - Add details

Match Create Transfer Discuss Find & Match
£y 20Sept 2023 Spent Recaived

PT . Autorent Lancar Sejahtera 16,428,000.00

Ref: HD 491795362
1 other possible match found

e Suggestion

Jika Anda menemukan warna hijau pada sisi transaksi Xero, itu
merupakan suggestion Xero untuk mencocokan line bank
statement melalui tanggal, nominal atau nama. Jika transaksinya
sudah cocok, maka Anda dapat memilih OK untuk melakukan
rekonsiliasi, namun jika bukan, Anda dapat pilih 1 other possible

match found.

Reconcile (2) Cash coding Bank statements

What's this?
Review yo k stalement
1 Nov 2023 Spent
TIKTOK 1,753,922.00
Advertising Fess
More datails
15 Jun 2024 $p

ont
PT Sejahtera 16,428,000.00
Rental Fee Monthly

delails

More delail

Options ~

Options ~

Account transactions

Q  Search for Payee, Amount, Reference, Description, Cheque No., or Analysis Code

compact view ()

T Filter

then malch with your transactions in Xero

Match Create Transfer Discuss Find & Match
Who Name of the contact What  Choose the account -
Why Enter a description...

Departemen w  Proft Center ~  Tax Rale - Add details
Match Create Transfer Discuss Find & Match
£y 20 Sept 2023 Spent Recaived

PT . Autorent Lancar Sejahtera 16,428,000.00
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e Multiple Matches
Apabila terdapat lebih dari satu kemungkinan kecocokan, Xero
menyarankan kemungkinan yang paling besar untuk setiap baris
pernyataan. Klik X kemungkinan kecocokan lainnya ditemukan
untuk memilih transaksi yang tepat menggunakan cari & cocokkan.

Options ~ Match Create ‘Transfer Discuss Find & Match

Received

15 Jun 2024

Spant Recsi oy 20 Sept 2023
PT Sejahtera 16,428,000.00 n

pen
PT . Autorent Lancar Sejahtera 16,428,000.00
Raf- MO 40179844

e Prediction
Selain adanya suggestion, Xero juga dapat memberikan prediksi
transaksi tersebut berdasarkan rincian baris, kontak Anda, dan
bagan akun. Prediksi dicetak miring untuk membedakannya dari
saran. Hal ini dapat berguna jika Anda baru mengenal Xero dan
belum melakukan rekonsiliasi banyak transaksi. Jika perlu, edit
detail di kolom atau klik Tambahkan detail. Kemudian klik OK.

Options ~ Match Create Transfer Discuss Find & Match

28 Feb 2024

Spent Received
Bank Fee 30,000.00

I Whoe Bank BCA What 404 - Bank Fees - I

Why Enter a descriptic

Departemen w  Profit Center ~  Tax Exempt (.. v IAddﬂztallsI

e No Matches
Xero menampilkan tab (1) Create jika tidak dapat menemukan
kecocokan persis untuk line bank statement. Anda juga dapat
memasukkan detail untuk membuat transaksi baru langsung dari
rekonsiliasi bank. Klik (2) Find and Match untuk mencari transaksi
yang ada.

What's this?

Review your bank statement lines then match wilh your transactions in Xero

Options =

11 Nov 2023 Spent
TIKTOK 1,753,922.00
Advertising Fess

Departemen « Profit Center «  Tax Rale - Add details

Temukan & Cocokan

Jika Xero tidak dapat mencocokkan transaksi secara otomatis, atau tidak
ada bank rule yang dapat diterapkan, Anda dapat menggunakan menu
Create untuk memasukkan transaksi baru atau menggunakan menu Find
& Match untuk memilih faktur atau tagihan yang telah Anda buat di Xero.
Nilai transaksi yang Anda buat atau tagihan dan faktur yang Anda pilih
dengan Find & Match harus sesuai dengan bank statement yang telah
Anda unggah.
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Pada halaman bank reconciliation, klik Find & Match pada statement line
yang akan Anda rekonsiliasi.

Match Create Transfer Discuss Find & Match
Who Bank What 404 - Bank Fees v

Why = Enter a description...

Departemen ~  Profit Center ~  Tax Exempt(... = Add details

Anda dapat mencari transaksi berdasarkan nama pemasok, reference,
atau berdasarkan nilai transaksi. Setelah Anda menemukan transaksi
yang Anda cari, beri ceklis pada kotak di sebelahnya dan klik Reconcile.

Options v Match Discuss

2 Nov 2023 Spent Received

Budi 200,000.00
Trf to Budi Find & select matching transactions below

More details

1. Find & select matching transactions @ Show Received Items Search by name or reference  Search by amount

200,000.00 Clear search
Show IDR items only

Date ¥ Name Reference Spent Received

31 Jan 2025 <« PT Abadi 200,000.00 DR

26 Feb 2025 <« PT Abadi 200,000.00 DR

Pengeluaran Uang dan Penerimaan Uang

Anda dapat membuat transaksi baru dari halaman bank reconciliation
untuk transaksi yang sebelumnya belum Anda masukkan di Xero dengan
menu Spend Money atau Receive Money. Anda dapat melakukannya
dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Pada halaman bank reconciliation, klik tombol Create pada
statement line yang ingin Anda rekonsiliasi.
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2. Tambahkan informasi berupa:
e Who - Kontak pemasok/pelanggan.
e What - Akun dari daftar akun.

e Why - Deskripsi transaksi.

Match Create Transfer Discuss Find & Match
Who PT Suka Nyanyi What = 461 - Printing & Stationt ~
wny| - print kebutuhan kantor ]
Departemen ~  Profit Center +  TaxonPurch... = Add details

3. Apabila Anda ingin menambahkan detail tambahan, misalnya Anda
ingin membagi transaksi tersebut untuk dibukukan ke 2 account,
Anda dapat klik tombol Add details.

Match Create Transfer Discuss Find & Match
Who = PT Suka Nyanyi What 461 - Printing & Stationt ¥
Why[ Print kebutuhan kantor ]
Departemen +  Profit Center «  Taxon Purch... = Add details

Spentas | Direct Payment ~ a
N e

IDR Indonesian Rupiah Amounts are Tax Inclusive v

Item Description Qty Unit Price  Account Tax Rate Departemen  Profit Cent Amount IDR

Print kebutuhan kantor 1.00 1,753,.. 461 - Printing & Stati... Tax on Purchas... 1,753,922.00 o

[}

[}

o

Add a new line Assign expenses to a customer

Subtotal 1,753,922.00
Tax 0.00
TOTAL 1,753,922.00
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4. Klik Save Transaction untuk membuat transaksi dan melakukan

rekonsiliasi.

Add a new line

Assign expenses to a customer

Subtotal 1,753,922.00
Tax 0.00
TOTAL 1,753,922.00

3. The sum of your selected transactions must match the money spent - Spent 1,753,922.00 IDR - Total is out by 1,753,922.00

Membuat Penyesuaian Rekonsiliasi

Jika line bank statement tidak sepenuhnya cocok dengan transaksi di
Xero.Klik Adjustments di layar Find & Match untuk memilih penyesuaian

yang Anda inginkan.

2 Nov 2023

Tri to Budi

More details

1. Find & select matching transactions @

Date 4 Name

1 Feb 2025 Y Yuandina Nikita

5 Feb 2025 <3 PT Happy Textile
T Feb 2025

< Tiktok

Select all on this page

31 Jan 2025

Subtotal

Must match money spent: IDR 200,000.00

Budi 200,000.00

Show Received ltems

€3 PT Software Consultant

Options ~ Match Discuss

Recsived

Find & select matching fransactions below

Show DR items anly

Reference

Expense Claims

BIL-02-001-2025

INV-002-0305

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed.

3. The sum of your selected transactions must match the money spent. Make adjustments, as needed.

Search by name or reference  Search by amount

H Clear search

Spent Received

1.000,000.00 IDR e
19,993,650.00 IDR

3.000,000.00 IDR

-

Showing 1- 13 of 13

New Transaction

4,500,000.00 IDR

IDR 4,500,000.00 @) Totalis out by
-4,300,000.00

IDR 4,500,000.00

Reconcile Cancel
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Anda dapat membuat adjustment reconciliation sebagai berikut:
e Bank Fees

Pilih Bank Feed untuk menyesuaikan selisih biaya. Misalnya, jika
penyedia layanan pembayaran mengenakan biaya transaksi yang
tidak dibayar pelanggan. Masukkan akun, jumlah, dan detail
lainnya. Klik Reconcile jika sudah cocok.

3. The sum of your selected transactions must match the money spent. Make adjustments, as needed. Adjustments =

Subtotal IDR 197,000.00

Bank fee

Minor adjustment
fContaet Deseription Beeount Tax rate Dipartemen Prof Center

jonkne payment online payment fee 404 - Bank Fees Tax Exempl (0%) 3.000.00 ]

Must match money spent: IDR 200,000.00 DR 200,000.00 .~ Totals maich

e Minor Adjustments

Pilih Minor Adjustments untuk menghapus kesalahan pembulatan
dan selisih kecil lainnya. Masukkan jumlah penyesuaian dan klik
Reconcile jika sudah cocok. Xero mengkodekan jumlah tersebut ke
akun sistem pembulatan di bagan akun.

3. The sum of your selected transactions must match the money spent. Make adjustments, as needed. Adjustments ~

Subtotal IDR 199,999.00

Bank fee

Minor adjustment 1.00 I

Must match money spent: IDR 200,000.00 IDR 200,000.00 « Totals match

Mengelola Pembayaran di Muka

Catat pembayaran dimuka atau deposit untuk faktur atau tagihan yang
belum dibuat. Jika berkaitan dengan pembayaran yang diterima, Xero
menetapkan nomor faktur. Untuk mengelola pembayaran dimuka di Xero,
aplikasikan retur ke faktur atau tagihan jika untuk kontak yang sama, atau
melakukan pengembalian. Berikut adalah cara untuk membuat
pembayaran dimuka:

1. Dilayar rekonsiliasi, klik Create dan Add Details untuk baris
laporan bank yang ingin Anda buat pembayaran di muka.

Options ¥ Match Create Transfer Discuss Find & Match

2 Now 2023 Spe
Budi 200,000.00
Trfto Budi
More details

Who  Mame of the confact What | Choose the account h

Why | Enter a description

Departemen  ~  ProfitCenter  ~  Tax Rate - Add details
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2. Jika membuat pembayaran di muka untuk faktur pilih Prepayment
dari Received as. Jika membuat pembayaran di muka untuk

tagihan, pilih Spent as.

1. Find & select matching transactions - 0 transactions selected

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. @

Spentas | Direct Payment ~ a
. Direct Payment | Reference
Budi Nwzozs
Overpayment
3. Anda bisa menginput deskripsi, akun dan tarif pajak untuk
menyelesaikan transaksi. Klik Save Transaction.
2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. @
Spent as Prepayment = a1

To Date Reference

Budi 2 Nov 2023

IDR Indonesian Rupiah

Amounts are

Tax Inclusive

Description Qty Unit Price  Account Tax Rate Departemen Profit Cente  Amount IDR
Prapayment 100 | 2000 620 - Prepayments Tax Exempt {0%) 20000000 §
-]
-]
-]
[}
Add a new line
Subtotal 200,000.00
Tax 0.00
TOTAL 200,000.00

coneel

4. Klik Reconcile untuk mencocokkan line bank statement dengan

pembayaran di muka.

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed.

New Transaction ~

2 Mov 2023 B Prepayment- Budi 200,000.001DR

3. The sum of your selected transactions must match the money spent. Make adjustments, as needed.
Subtotal IDR 200,000.00

Must match money spent: IDR 200,000.00

IDR 200,000.00 ./ Totals match

ceneet

Adjustments =
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Mengelola Kelebihan Pembayaran

Jika seseorang membayar terlalu banyak untuk faktur atau tagihan atau
mereka membayarnya dua kali, itu disebut kelebihan pembayaran. Untuk
mengelola ini di Xero, terapkan apply credit to faktur atau tagihan jika
untuk kontak yang sama, atau melakukan pengembalian. Berikut adalah
cara untuk membuat kelebihan pembayaran:

1.

Untuk faktur atau tagihan yang dibayar lebih, klik Find & Match dan
pilih transaksi. Jika membuat pembayaran lebih untuk faktur klik
New Transaction dan pilih Receive Money. Jika membuat
pembayaran lebih untuk tagihan, pilih Spend Money.

1. Find & select matching transactions @ Show Spent Hems Search by name or reference  Search by amount
[ Show DR items only u Clearsearch

Date 4 Name Reference Spent Received
4 May 2024 B Prepayment ABC

$.000,000.00 IDR
10 Jan 2025 A PT Stroberi INV-UMEMOO5T | INV-2022-001

2.858.250.00 DR
31.Jan 2025 2 PT Indomar INV.UMEMO045 | PO-123

388,500.00 IDR -

Selact all on this page Showing 1- 12 of 12

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. P
New Transaction

Transfer Money

3. The sum of your selected transactions must match the money received. Make adjustments, as needed.

Must match money received: IDR 2,000,000.00 IDR 0.00 ) Totalis cutb

- Cancel
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2. Pilih Overpayment dari Received as - jika membuat pembayaran
lebih untuk faktur atau Spent as jika Anda membuat pembayaran
lebih untuk tagihan. Xero memasukkan detail dari baris laporan, lalu
mengunci akun dan tarif pajak. Edit detail jika perlu. Klik Save

Transaction.

Options ~

Receive:
2,000,000.00

17 Now 2023
KASNEG 083496067 VATJLNDAITT
More details

1. Find & select matching transactions - 0 transactions selected

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. @

Received as Overpayment ~

From Date Reference
17 Nev 2023 ~
Currency DR Indenesian Rupish  ~
Description Amount  Account
KASNEG 083406067 VATJLNDAITT 2,000,... 610 - Accounts Receivable

3. The sum of your selected transactions must match the money received - Received 2,000,000.00 IDR - Total is out by 2,000,000.00

Match Discuss

Find & select matching fransactions below

Tax Rate Departemen Profit Center  Amount IDR

Tax Exempt (0%) 2,000,000.00
Subtotal 2,000,000.00
TOTAL 2,000,000.00

Save Transaction | Cancel

3. Untuk baris laporan tanpa transaksi yang ada, klik Create dan Add
Details untuk pembayaran lebih. Anda juga dapat melakukan ini
untuk pembayaran duplikat yang masuk sebagai baris laporan bank

terpisah.

Options =

17 Mowv 2023

KASNEG 083496067 VATJLNDAITT 2,000,000.00
Mare details

Match Transfer Discuss Find & Match
Who | Mame of the contact. What  Choose the account. -

Why | Enter a description

Departemen + ProftCenter ~ TaxRate -

IAdd details. I
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4. Pilih Overpayment dari Received as atau Spent as. Xero
mencatat informasi pembayaran lebih. Klik Save Transaction.

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. @

Reeeedas J

From Date Reference

17 Nov 2023 ~

Currency DR Indonesisn Rupiah =

Deseription Amount  Accoun it Tax Rate Departemen Profit Center  Amount IDR

KASNEG 082406087 VATJLNDAITT 2,000,.. 810 -Accounts Recsivable Ta Exempt (0%) 2,000,000.00
Subtotal 2,000,000.00
TOTAL 2,000,000.00

Save Transaction Cancel

3. The sum of your selected transactions must match the money received - Received 2,000,000.00 IDR - Total is out by 2,000,000.00

5. Xero membuat transaksi sebagai kombinasi faktur atau tagihan dan
transaksi pembayaran lebih, atau transaksi pembayaran lebih. Klik

2. View your selected transactions. Add new transactions, as needed. New Transaction =
17 Mov 2023 B Overpayment: Kas Negara 2,000.000.001DR
3. The sum of your selected transactions must match the money received. Make adjustments, as needed. Adjustments =
Subtotal IDR 2,000,000.00
Must match money received: IDR 2,000,000.00 IDR 2,000,000.00 + Totals match
cancel

Pembayaran Sebagian

Anda dapat menggunakan fitur Split Payments untuk melakukan
rekonsiliasi pembayaran yang dilakukan secara partial. Anda dapat
melakukannya dengan langkah-langkah berikut:

1. Pada halaman Bank Reconciliation, klik Find & Match pada
statement line yang akan Anda rekonsiliasi.

2. Cari dan pilih transaksi yang akan Anda rekonsiliasi, baik itu faktur,
tagihan, atau expense claim.
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3. Klik tombol Split yang terdapat pada di sebelah nilai transaksi.

Date ¢ Name Reference Spent Received
1 Feb 2025 «Y Yuandina Nikita Expense Claims 1,000,000.00 IDR

5 Feb 2025 ) PT Happy Textile BIL-02-001-2025 19,993,650.00 IDR

T Feb 2025 ) Tiktok INV-002-0305 Split 3,000,000.00 IDR
D 7 Feb 2025 ) Kas Negara TAX-01-001-2025 407,275.00 IDR
7 Feb 2025 ) PT Perusahaan Listrik Negara ACR-01-001-2025 1,480,999.00 IDR

4. Klik Split, lalu Reconcile.

Split transaction X

Split this transaction if you need to record a part payment.

Balance IDR 3,000,000.00
Part payment [ [00000.00 ]
Remaining amount IDR 2,800,000.00

Aturan Bank

Salah satu kemudahan yang ditawarkan Xero yaitu dengan adanya bank
rules yang mempermudah dan menghemat waktu dalam melakukan
rekonsiliasi pembayaran dan penerimaan tunai. Anda dapat membuat
bank rule dengan tipe yang berbeda, yaitu:

e Spend Money Rules

Spend money rules mempermudah anda jika ada pengeluaran dari
bank dengan nominal yang selalu sama setiap transaksi, misalnya
bank fees, atau cicilan ke bank atau biaya-biaya dengan nominal
yang selalu sama setiap bulannya.

e Receive Money Rules

Receive money rules memiliki konsep yang sama dengan spend
money rules, hanya saja, receive money rules digunakan apabila
Anda memiliki penerimaan yang nominalnya selalu sama setiap
bulannya, misalnya pendapatan bunga, atau penjualan yang
continue, atau penerimaan lain yang nominalnya selalu sama setiap
bulannya.
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e Transfer Rules

Transfer rules dapat melakukan rekonsiliasi perpindahan dana

antar rekening bank di Xero dengan cepat. Misalnya pembayaran

kartu kredit bulanan yang dilakukan dari rekening bank bisnis.

Membuat dan Menerapkan Aturan Bank

Bank Rules dapat menghemat waktu Anda dalam melakukan rekonsiliasi
bank di Xero. Bank rules akan secara otomatis membuat transaksi ketika
informasi yang terdapat pada statement line yang Anda unggah memenuhi

kriteria yang telah Anda tetapkan. Anda dapat menentukan kriteria
tersebut berdasarkan nilai transaksi, deskripsi, atau nama kontak. Anda
dapat membuat bank rules dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Buka menu Accounting | Bank Accounts | Bank Rules

PTUMKM Indonesia ~

Bank accounts

Dashboard  Business  Accounting  Contacts

Connect your bank account to Xero so transactions flow in autematically
—
- Watch how to add and connect bank and credit card accounts
== see our step-by-step guide to adding a bank account in Xero
B Add Bank Accoun

x| B Transter Money

BCA
126,883,010.00
150,394,932.00

jank BCA

Money Rule, Receive Money Rule, dan Transfer Rule.

PTUMKM Indonesia ~  Dashboard  Business  Accounting  Contacts

2. Pada halaman Bank Rules, klik Create Rule lalu pilih antara Spend

Bank accounts
Bank rules I Spendmoneyrules  Recelve money rules  Transfer money rules I

ﬁ .
Bank rules save you manually creating a new transaction each time you get a recurring or
similar type of bank statement line
Learn more about creating and managing_bank rules
a rightcove (4

Q Search bank rules by name of condition

transactions with bank rules

1 BankAdmin
Amount equals 2500.00°

2 Admin Bank
Amount equals ‘6500.00

Learn how to automatically categorize your regular Close

Reconcle © -
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3. Pilih apakah anda akan apply bank rule jika salah satu kondisi nya
saja yang cocok (pilih any conditions match) atau pilih all
conditions match jika yang anda inginkan diaplikasikan jika semua
bidang memenuhi persyaratan.

Bank acc
Create rule Spend money rule

Receive money rule

Transter money rule

1. Apply a bank rule

© Any conditions match

Al cor

Field
Any text field

Add condition

2. Set the contact

To an existing or new contact

3. Allocate line items.

allocate fxed value line items

Condition

~  contains -

Departemen Profit Center Amount

4. Anda juga bisa memilih kondisi yang sesuai untuk membuat bank
rules, bisa dengan nama payee, deskripsi, nominal, referensi dsb.
Anda juga dapat mengisi condition dan value.

Create rule Spendmoney rule  Recelve money rule

© Any conditions match

Field
Any text field

Add condition

2. Set the contact

Toan existing or new contact

3. Allocate line items.

Departemen Profit Center Amount

5. Anda dapat mengatur kontak apakah akan membuat baru,
mengikut bank atau menambahkan sendiri.

Recelve money rule

1. Apply a bank rule

© Any conditions match

All cor

Transfer money rule

Condition Value

v equals ~  30000.00

2. Set the contact

To an existing o new contact

3.Al te line iter
I cate f

L= ]

Amount

66



Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

6. Kemudian Anda juga bisa mengisi allocate line items nya, untuk
Deskripsi dapat diisikan keterangan dari transaksi, kemudian pilih
akun dan tarif pajaknya, serta tidak lupa diisikan amount nya.

3. Allocate line items.
tomatically allocate fixed value line ftems

Description Account Tax Rate Departemen Profit Center Amount

Tax Rate Departemen Profit Center Percent

100.00%

Total 100.00%

4. Set the reference

Reference
5. Add rule details

Run this rule on Name the rule

All bank accounts

Goneel m

7. Anda dapat set untuk reference nya juga dan add rules details
untuk memilih apakah rules ini diterapkan di satu bank saja atau
semua bank.

Account Tax Rate Departemen Profit Center Amount

Total 0.00
Nith any remainder, ali
Descript Tax Rate. Departemen Profit Center Percent
100.00%
Add a new line
Total 100.00%

4. Set the reference

Reference

5. Add rule details

Run this rule on Name the rule

All bank accounts.

cance m

8. Jika sudah di save, maka ketika Anda akan reconcile, akan muncul
tampilan seperti pada layar, jika memang sesuai, Anda bisa pilih
OK.

Options + Match Create Transfer Discuss Find & Match
28 Feb 2024 Spent Recelved Apply rule Contact name
Bank Fee 30,000.00
More details Bank Admin Bank
Edit rule Don't apply rule View details
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Pengkodean Kas

Pengkodean Kas adalah cara yang efektif dan efisien untuk melakukan
rekonsiliasi bank. Anda dapat melakukan rekonsiliasi dengan jumlah
besar, menerapkan bank rule, dan split transaksi. Fitur Pengkodean Kas
ini sangat berguna untuk melakukan rekonsiliasi pada transaksi-transaksi
yang sering terjadi dan memiliki detail yang sama, dan fitur ini hanya
tersedia untuk pengguna dengan akses Advisor dan Standard + Cash
Coding. Perlu diperhatikan bahwa Anda tidak disarankan untuk
menggunakan Pengkodean Kas untuk melakukan rekonsiliasi terhadap
transaksi-transaksi yang sudah ada di Xero, seperti faktur, tagihan, nota
retur, dan expense claims. Berikut adalah langkah-langkah nya:

1.

Untuk mengakses menu Cash Coding, Anda dapat membuka menu
Accounting | Bank Accounts, pilih akun bank dan pada halaman
akun bank tersebut pilih tab Cash Coding.

Reconcile (15) Cash coding Bank statements Account transactions Compact view ()

Q  Search for Payee, Amount, Reference, Description, Cheque No., or Analysis Code Y Filter

Anda dapat mempermudah proses rekonsiliasi Anda dengan
mengurutkan data pada cash coding berdasarkan Payee.
Kemudian beri ceklis pada transaksi-transaksi yang ingin Anda
rekonsiliasi secara bersamaan, masukkan detail pada salah satu
transaksi maka transaksi lain akan terisi secara otomatis. Pastikan
detail transaksi telah benar kemudian klik Save & Reconcile
Selected.

Uncheckall | | Discard changes | | Apply rule~ | Shortcut ke

Descriptior Account TaxRate

11Nov 2023 TIKTOK Advertising Fess 1,753,922.00
17 Nov 2023 KASNEG 083496067 VATJLNDAI77 2,000,000.00
31.Jan 2024 Bank Fee 30,000.00
28 Feb 2024 Bank Fee 30,000.00
31 Mar 2024 Bank Fee 30,000.00
30 Apr 2024 Bank Fee 30,000.00
31 May 2024 Bank Fee 30,000.00
154un2024 PT Sejahtera Rental Fee Monthly 16,428,00.
30 Jun 2024 Bank Fee 30,000.00
31 Jul 2024 Bank Fee 30,000.00
31Aug 2024 Bank Fee 30,000.00
30 Sep 2024 Bank Fee 30,000.00
30 Nov 2024 Bank Fee 30,000.00
31 Dec 2024 Bank Fee 30,000.00

Selain dapat melakukan rekonsiliasi dengan jumlah besar secara
bersamaan, Anda juga dapat menerapkan bank rule dengan klik
pada tombol Apply Rule, kemudian pilih bank rule yang telah Anda
siapkan sebelumnya.

Uncheck all Discard changes Apply rule =
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Hapus dan Ulangi

Hapus and ulangi digunakan untuk melakukan unreconcile saat terjadi
kesalahan pada saat melakukan rekonsiliasi, fitur ini tidak akan
menghapus transaksi yang telah Anda buat ataupun bank statement line
yang telah Anda ungganh, tapi hanya akan menghilangkan koneksi antara
transaksi dan bank statement line tersebut. Berikut adalah
langkah-langkah untuk hapus dan ulangi:

1. Untuk melakukan unreconcile Anda dapat mengakses menu
Accounting | Bank Accounts lalu pilih bank yang ingin Anda
unreconcile transaksinya. Klik tab Account transactions lalu pilih
transaksi yang ingin Anda unreconcile.

Payment Ref Spent Receive d Balance status

8 0
o
£
o
Fl

ayment: ABC NV-UMKM 0056 3,330,000.00

1,665,000.00

ayment: ABC NV-UMKM

ayment. ABC INV-UMKM 0057 3,270,000.00

P
P
Payment: ABC INV-UMKM 0054
P
P

Prepayment: ABC PRO-INV-005 5000,000.00 138,149

2. Pada halaman Transaction, klik Options lalu pilih Remove and

Redo.
fl:a'ns'ac:ti\br;: Spend Money Bank B
v View Details > — = T

To Date Reference Total

A 16 Sep 2024 6,500.00

Subtota! &,500.00

TOTAL 6,500.00
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Menghapus baris statement

Untuk menghapus line di bank statement anda bisa mengakses ke tab
Bank Statements lalu pilih statement yang akan dihapus, lalu pilih delete.

Bank IDR ~

2,206,553,198.79  2,185155,627.79 ; © Manage Account -
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Sales
Module

Modul Sales di Xero membantu bisnis dalam mengelola dan mencatat
semua transaksi pendapatan, termasuk pembuatan faktur, pencatatan
pembayaran, serta pelacakan piutang usaha (accounts receivable).
Dengan menggunakan fitur ini, bisnis dapat memastikan arus kas tetap
sehat, pembayaran dari pelanggan lebih tertata, dan laporan keuangan
lebih akurat.

Dengan modul ini, Anda dapat:

e Mengelola penawaran harga dan estimasi harga sebelum membuat
faktur final.

e Membuat dan mengirim faktur secara digital untuk mempercepat
pembayaran.

e Melacak piutang usaha (AR) dengan laporan penjualan yang
real-time.

Pada bagian ini, kita akan membahas fitur utama dari modul Sales di
Xero, cara menggunakannya, serta bagaimana mengelola pembayaran
pelanggan dengan lebih efektif.

Menggunakan Dashboard Penjualan

Sales Overview merangkum status faktur, penawaran harga, dan billable
expense. Ini menunjukkan kepada Anda uang yang jatuh tempo di setiap
bulan dan siapa yang paling banyak berhutang kepada bisnis. Anda juga
dapat membuat penawaran harga, faktur, dan statements atau mencari
transaksi tertentu.
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Silahkan buka Tab Business | Sales Overview.

Sales overview

Send Statements import

Invoices 1 | Repeating | See

2,500,000.00 None 82,139,182.36 71,273,792.36

2,696,558, 21

38,577 2MAS

.I:I

118,488,000.00 16,304,145,953.30 2,500,000.00 16,304,145,953.30

Billable Expenses

1 3,000,000.00

Berikut adalah fitur yang tersedia di dashboard penjualan:

e New: Buat faktur baru, penawaran harga, faktur berulang, atau nota
retur. Anda juga dapat membuat faktur untuk setiap grup kontak
yang telah Anda siapkan.

e Search: Cari nama pelanggan, nomor faktur atau penawaran
harga, jumlah transaksi, atau referensi. Anda dapat mempersempit
pencarian ke jangka waktu berdasarkan tanggal jatuh tempo atau
tanggal transaksi.

e Invoice: Melihat jumlah total untuk faktur di setiap tahap. Gunakan
grafik untuk melihat uang masuk, dan klik bagian untuk melihat
siapa yang berhutang. Xero memperkirakan uang masuk untuk
setiap bulan berdasarkan tanggal jatuh tempo atau tanggal yang
diharapkan dari faktur yang disetujui. Xero mencantumkan
nama-nama pelanggan yang paling banyak berutang di samping
jumlah hutangnya. Jumlah yang ditampilkan dengan warna merah
sudah lewat jatuh tempo.
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e Quotes: Melihat jumlah total penawaran harga yang masih draf,
terkirim, diterima, dan kedaluwarsa.

e Billable Expense: Tabel pengeluaran yang dapat ditagihkan
menunjukkan lima pelanggan yang memiliki nilai pengeluaran yang
dapat ditagihkan terbesar yang ditetapkan kepada mereka. Klik
jumlah untuk membuat faktur kepada pelanggan berdasarkan
jumlah pengeluaran yang dapat ditagihkan.

Mengedit Template Standar Faktur

Anda dapat mengedit komponen dari Standar Invoice Template seperti
judul, item yang muncul, ketentuan pembayaran dan pengaturan
penampilan. Berikut adalah langkah-langkah untuk mengedit template:

1. Buka Tab Company Name | Settings | Invoice Settings.
2. Kilik Option | Edit.

3. Edit Branding Theme dan klik Save.

Standard Options
Edit

Page: US Letter Margins Top: 1.35 cm Bottom: 1.00 cm Address Padding: 1.00 cm Contact Details o

Font: Arial Unicode ms, 9pt PT UMKM Indonesia T Py
Attention: Wienanto Uil
APL Office Tower Lt. 16 Unit 9

Show: - Delete

o Tax number « Logo align: Right jgk:ergae" SiRarmaniKav128

« Column headings « Taxinclusive Preview

e « Tax subtotals by tax rates JAKARTA JAKARTA 11470
INDONESIA

« Unit price and quantity « Currency conversion as net goods with tax totals
o Payment advice cut-away

« Registered address

« Logo

Headings: PROFORMA INVOICE, INVOICE, INVOICE, CREDIT NOTE, STATEMENT, DRAFT PURCHASE ORDER, PURCHASE
ORDER, DRAFT QUOTE, QUOTE, REMITTANCE ADVICE, RECEIPT

Payment service: None
Terms & Payment Advice (Invoice and Statement)
Please transfer to:

PT UMKM Indonesia

Bank Number: 0000

Terms (Quotes):
Expired in 14 days

Membuat Tema Branding Faktur

Anda dapat membuat branding theme baru untuk digunakan dengan faktur
dan penawaran harga dengan mengunduh file .zip yang berisi setiap
template docx (Microsoft Word) yang dapat disesuaikan untuk klien.
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Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat tema branding faktur:

1.

Buka Company Name | Settings | Invoice Settings | New
Branding Theme | Custom.docx.

Organisation Settings >

Invoice settings

BRAND

New Branding Theme

Standard

Custom .docx

Customize invoices to suit your organisation and match your brand
Create invoice templates, add your logo and select which financial information to show

See our help article to learn more

B Default Settings Payment Services Invoice Reminders

Options ~

Beri judul New Branding Theme dan Klik OK.

New Branding Theme

Your title for the new Branding Theme

| Custom Templatd

Template faktur baru akan muncul di bawah Standar Invoice
dengan berjudul Custom Template.

Custom Template

Invoice
Standard template
= :

ORDER, DRAFT QUOTE, QUOTE
Payment service: None

Learn more about docx

Options +

Credit Note Statement Purchase Order Quote ¥ Download + upload

Standard template Standard template Standard template Standard template
Download a .zip file Upload your customised
that contains each docx template files
docx template

Headings: DRAFT INVOICE, INVOICE, INVOICE, CREDIT NOTE, STATEMENT, DRAFT PURCHASE ORDER, PURCHASE

Upload email logo
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4. Klik Download untuk mengunduh file zip dari docx Template
(Microsoft Word) yang berisi:

* Template Invoice yang telah di custom.
+ Credit Note.

* Purchase Order.

* Quote.

» Statement.

Custom Template Options ~
Invoice Credit Note Statement Purchase Order Quote 4 Download #+ Upload
g Stendardtemplate  Standard template template Standard template  Standard template
Upload you
.doox tempk
doox templ:
Headings: DRAFT INVOICE, INVOICE, INVOICE, CREDIT NOTE, STATEMENT, DRAFT PURCHASE ORDER, PURCHASE
ORDER, DRAFT QUOTE, QUOTE Upload email loga
Payment service: None
Learn more about docx
— =
[0 Name Type Compressed size Password pr..  Size Ratio
@ CreditNote Microsoft Word Document 16 KB No 19KB 17%
@ Invoice Microsoft Word Document 16 KB No 19KB  16%
@ PurchaseOrder Microsoft Word Document 14KB No 16 KB
@ Quote Micresoft Word Document 15KB  No 18 KB
@ Statement Microsoft Word Document 15KB No 17 KB

6. Atur template untuk kebutuhan Anda.

@ Avosave (@ o) S Invoice - Read-Only - Compatibility Mode - Saved v £ search 9 @ °© - o x
file ~Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Table Design Table Layout 0 comments | P i
0
7 oo
- A No ¥ kditing Add-ins
. - T -
Clipboard [ Font Paragraph Styles Voice Editor | Add-ins v
a
!
“insert logo here"
Invoice Date «OrganisationName»
«INVOICETITLE» dinvoiceDate» cOrganisationPostalAddress»
«ContactName» Account Number
«ContactPostaladdress «ContactAccountumber»
«ContactToxDisplayName «ContactTaxNumbers
Invoice Number
nvoiceNumber
Reference
aheferences
«OrganisationTaxDisplayName»
«OrganisationTaxDisplayNumber»
«TaxUnith Amount
Description Quantity UnitPrice X0 _Amoun
me» «invoiceCurrency»
«TableStartiLineltemyltemCode, . ) «TaxPercentag «LineAmounts«Table€ndiLin
«Description» “Quantitys «Unitamounts eOrName» eltem»
Suheatal winunicaCuhTaraly Y,
Pagelof1 Glwords [} TextPredictions:On [EQ D Focus B - —#——+ 100%

7. Simpan template sebagai file .docx.
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8. KIik Upload.

Custom Template Options ~
Invoice Credit Note Statement Purchase Order Quote + Download + Upload
gz Sendordtemplate  Standardtemplate  Standard template  Standard template  Standard template

Upload your customised
docx template files

Headings: DRAFT INVOICE, INVOICE, INVOICE, CREDIT NOTE, STATEMENT, DRAFT PURCHASE ORDER, PURCHASE
ORDER, DRAFT QUOTE, QUOTE Upload email logo

Payment service: None

9. Klik Browse and Upload.

Upload .docx Templates

Upload one or more templates.

Each file can be no larger than 1MB.

Invoice

Browse No file selected
Quote

Browse No file selected
Credit Note

Browse No file selected
Statement

Browse No file selected

Purchase Order

Browse No file selected

Menggunakan Dashboard Penawaran

Lihat semua penawaran harga atau gunakan tab untuk menemukan
penawaran harga berdasarkan statusnya. Gunakan ikhtisar ini untuk
mendapatkan gambaran singkat tentang penawaran harga mana yang
harus ditindaklanjuti selanjutnya. Untuk melihat Dashboard penawaran
harga, klik Business dan pilih Quotes.
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Berikut adalah penjelasan dari setiap status penawaran harga:

e All: Anda dapat melihat daftar semua penawaran harga untuk
organisasi. Lihat dan urutkan berdasarkan Status.

Sales overview
Quotes All Draft 16

30 items

Number Reference

QU-UMKMO029

QU-UMKMO0028

Q  Enter a contact, amount, reference or quote number

Sent 3 Declined 0 Accepted 1 Invoiced 10
Y Filter
Customer ssue date | Expiry date Status Amount  Curr. Files
Amazon Dec 23, 2024 Jan 22, 2025 Draft 2,500,000.00
Test Dec 18, 2024 Jan 17, 2025 Draft 4,000,000.00

e Draft: Anda dapat melihat penawaran harga yang belum terkirim
dan jumlah total penawaran harga. Klik penawaran harga untuk
menyelesaikannya dan mengirimkannya ke pelanggan.

Sales overview

Quotes All Draft 16

16 items | 118,488,000.00 IDR

QU-UMKM0029

QU-UMKM0028

Sent 3 Declined 0 Accepted 1

Q  Enter a contact, amount, reference or quote number

Number Reference Customer

Amazon

Test

Invoiced 10

Issue date J

Dec 23, 2024

Dec 18, 2024

Y Filter
Expiry date Amount
Jan 22, 2025 2,500,000.00
Jan 17, 2025 4,000,000.00

e Sent: Anda dapat melihat semua penawaran harga yang dikirim
melalui email. Urutkan berdasarkan Expiry Date untuk melihat
penawaran harga yang akan segera Kedaluwarsa. Jika Anda
mengirim penawaran harga secara online, Xero menambahkan tag
Viewed ketika pelanggan mengklik tautan penawaran harga di

email mereka.

Sales overview
Quotes Al Draft 16

Jitems | 16,817,990,127.20 IDR

QU-UMKMO0026

QU-UMKMO0024

Sent 3 Declined 0 Accepted 1

Q  Enter a contact, amount, reference or quote number

Customer ssue date 4
ABC Furniture Sep 4, 2024
ABC Furniture Apr 24, 2024

Invoiced 10

Prinf
ol Qe
mos

3 Apr 26, 2024

Y Filter
Amount Curr. Files

4,440,000.00

1,000,000.00 usp

77



Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

Declined: Anda dapat melihat penawaran harga mana yang telah
ditolak pelanggan dan nilai totalnya. Klik penawaran harga untuk
melihat alasan pelanggan menolaknya di catatan.

Sales overview
Quotes Al Draft16  Sent2  Decinedi  Acceptedi Invoiced 10 m
Q_ Enter a contact, amount, reference or quote number Y Filter
1item | 527,250,000.00 IDR Print Delete
Number Reference Customer Issue date § Amount Files
QU-UMKM0005 SPKI001 PT ABC Furniture May 16, 2023 527,250,00000 1[)
Showing items 1-1 of 1

Accepted: Lihat penawaran harga yang telah diterima pelanggan,
dan yang telah Anda tandai sebagai diterima. Centang kotak
centang untuk membuat faktur dengan mudah dari penawaran
harga.

Sales overview
Quotes Al Draft16  Sent?  Declined1  Accepled1 Invoiced 10 m
Q Enter a contact, amount, reference or quote number Y Filter
1 item | 2,500,000.00 IDR Print Delete Send Copy to Mark as invoices d
Number Reference Customer Issue date 4. Accepted Amount
QU-UMKM0009 Red Co Nov 1, 2023 Nov 1, 2023 2,500,000.00
Showing items 1-1 of 1

Invoiced: Lihat penawaran harga mana yang telah Anda tandai
sebagai Invoiced. Centang kotak untuk menyalin detail ke
penawaran harga baru.

Sales overview
Quotes Al Draft 16 Sent 2 Declined 1 Accepted 1 Invoiced 10 m
Q. Enter a contact, amount, reference or quote number Y Filter
1 item | 9,990,000.00 IDR Unmark as invoiced Print  Delete Send
B  Number Reference Customer ssue date § Amount  Cu. Files
QU-UMKMO0025 Agreement No 3 ABC Furniture Jul 18, 2024 9,990,000.00

Membuat Penawaran

Berikan perkiraan biaya untuk barang atau jasa kepada pelanggan. Jika
Anda memiliki peran pengguna terbatas di Xero, Anda mungkin tidak
dapat membuat atau mengirim penawaran harga. Anda perlu
memasukkan pelanggan, tanggal, dan deskripsi untuk menyimpan atau
mengirim penawaran harga.
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Berikut adalah langkah-langkah dalam membuat penawaran:

1. Dari Dashboard Quotes, klik New Quotes.

Sales overview
Quotes All Draft 16 Sent 2 Declined 1 Accepted 1 Invoiced 10 H

Q  Enter a contact, amount, reference or quote number Y Filter
30 items
Number Reference Customer Issue date § Expiry date Status Amount Curr

QU-UMKM0029 Amazon Dec 23, 2024 Jan 22, 2025 Draft 2,500,000.00

2. Mulailah mengetik nama Contact. Pilih Kontak dari daftar, atau
tambahkan mereka sebagai Kontak baru. Tetapkan Expiry Date
opsional agar pelanggan tahu sampai kapan penawaran harga
tersebut valid. Xero menggunakan nomor penawaran harga
berikutnya yang tersedia.

Edit quote |Biat Sove | = n-
e e dne Expo o
£ PTCipiaRayd B 23Dec2024 | I 140020 I
Create T Gt e
n Indone: Rupiah
eeeeeeeeeee
v P @ Accomt  Tmme D PomCems  dmemt
Manage Service 1 250000000 200 - Sales. Tax Exempt 250000000 B
sotal 250000000
Totl 2,500,000.00

3. Anda dapat mengisi + Add a title & summary, Reference dan
memilih Branding Theme, jika perlu.

B 23Dec2024 f 202025

Manage Service 1 250000000 200 Sales. Tax Exempt 250000000 &

Subtotal 250000000

uuuuu 2,500,000.00

Editquote (D3t w - I




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

4. Pilih produk dan layanan dari daftar, jika Anda telah

menyiapkannya, atau masukkan deskripsi secara manual. Jika
Anda memasukkannya secara manual, Anda harus memasukkan
Qty, price, account, dan tax rate.

Edit quote s AR s | - |

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

PER PT Cipta Raya 0 23Dec2024 B 22Jan2025 #  QUUMKMO02S

: | atl Kaos Polos 1 5000000 200- Sales Tax Exempt 5000000 §

Torm: Sublotal 50,00000

50,000.00

Save penawaran harga sehingga Anda dapat melampirkan file ke
penawaran harga, seperti ketentuan bisnis atau informasi garansi.
Klik Attach files lalu pilih Upload File. Pilih file untuk
mengunggahnya dari komputer Anda.

Cattquots 0ut =

Subtotal 2500,000.00

Total 2,500,000.00

80



Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

6. Aktifkan Include with online quotes untuk memastikan pelanggan
Anda menerima lampiran dengan penawaran harga mereka.

B 230ec2024

50000.00 200-Saes Tax Exempt

uuuuuuu

#  QUAUMKMO029

...........

2,500,000.00

7. Masukkan ketentuan penawaran harga jika berbeda dengan default

pada tema branding. Periksa apakah penawaran harga sudah

benar dan klik Send.

Edit quote [Biat

Sublotal

........

250000000 &

2,500,000.00

2,500,000.00
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8. Konfirmasi alamat email pelanggan dan edit template email, jika

perlu. Centang Send me a copy jika Anda ingin Xero mengirimkan
salinan kepada Anda atau untuk Attach files to email untuk
melampirkan file pendukung penawaran harga di email. Kemudian
klik Send untuk mengirimkannya ke pelanggan.

Send quote x

To

ryuand'na nikitai@logiframe com  x

Subject
Quaote QU-UMKMOOZ9 from PT UMKM Indonesia for PT C = Basic =
Mezange Insert a placehoider ¥
Hs,

Thank you for your enguiry.

Here's quote QU-UMKMO029 for IDR 2,500,000.00

View your quote online: [Online Quote Link]

From your online quote you can accept, decline, comment or print

If you have any questions, please let us know

Send me a copy Attach files to email

canes! H

Menyalin Penawaran ke Dokumen lain

Anda dapat menyalin penawaran harga ke penawaran harga baru, faktur,
tagihan atau pesanan pembelian, untuk menghemat waktu saat Anda
mengelola penjualan dan pembelian. Anda dapat menyalin penawaran
harga yang terkirim, diterima, atau difakturkan. Di sini, kita menyalin
penawaran harga ke faktur, berikut adalah langkah-langkah untuk
menyalin penawaran ke dokumen lain:

1.

Dari tab Accepted, centang penawaran harga yang ingin Anda
salin, lalu klik Copy to.

PT UMKM Indonesia ~ Dashboard Business  Accounting Contacts
Sales overview >
Quotes Al Drati6  Sent2  Dedinedi  Accepledi  Invoiced 10 m
Q. Enter a contact, amount, reference or quote number T Filter
1 item | 2,500,000.00 IDR Print  Delete  Send Mark as invoiced
Number Reference Customer Issue date & Accepted Amount
QU-UMKMO0009 Red Co Nov 1, 2023 Nov 1, 2023 2,500,000.00
Showing items 1-1 of 1
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2. Pilih Invoice.

Copy quote to X

) Quote Reuse the contents for a new quote
o Invoice Charge this quote to a customer

| Purchase order Order the contents of this
quote

) Bill Turn this quote into a bill to pay

" | Repeating invoice Create a repeating
invoice from this Quote

Cancel Create draft

3. Xero menyalin detail penawaran harga ke faktur. Periksa dan
perbarui bidang faktur apa pun, seperti Due Date. Klik Approve &
email untuk menyetujui faktur dan mengirimkannya ke pelanggan.

Sales overview Invoices
Edit invoice INV-UMKMO0052 |Draft < Tipsandtricks @ Preview Save &close = ¥ Approve & email | . H
Contact Issue date Due date Invoice number
RC Red Co x| B 25Feb2025 I B 15Mar2025 I #  INV-UMKM0052
Reference Branding theme Online payments + Add  Currenc: y
M QU-UMKMO009 @ Standard ~  None ®  Indonesian Rupiah -
Amounts are
Tax exclusive ~ | Add contact's last items
Item Description Qty. Price Account Tax rate Departemen
sepatu 10 250000.00 200 - Sales Tax on Sales (0% i
(i}
’
Showrhide fields. [ Attach files = Subtotal 2.500,000.00
Total tax 000

Mengelola dan Mengirim Faktur

Buat faktur dan kirimkan ke semua pelanggan dalam Xero. Xero dapat
mengisi otomatis atau membuat saran untuk sejumlah bidang faktur,
sehingga memudahkan untuk membuat faktur untuk pelanggan. Berikut
adalah langkah-langkah untuk mengelola dan mengirim faktur:

1. Klik Business dan pilih Invoice.
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2. Klik New Invoice.

Sales ovel

Invoices

_ NewCreditNote | | SenaStatements | | Import | | Export | | ® Invoice Reminders: On

All Draft (1) Awaiting Approval (o) Awaiting Payment (s) Paid Repeating
Number Ref To Date ~ Due Date Paid Due
INV-UMKMO0051 PT Stroberi gg;:h 26 Feb 2025 0.00 4,107,000.00
16 Feb

INV-02-00002-2025 PT Nineteen 2025 16 Feb 2025 0.00 38,577,234.15
INV-UMKM0048 INV-UMKM-001/2025 PT Abadi ;;;,Eh 2 Mar 2025 0.00 3,885,000.00

Online Payments

372 items

Status

Awaiting
Payment

Awaiting

Search

Sent

Payment

Awaiting
Payment

3. Mulailah mengetik Contact. Pilih mereka dari daftar, atau
tambahkan mereka sebagai New Contact. Tambahkan Reference,

jika perlu.

Sales overview > Invoices

Edit invoice INV-UMKMO0052 | Draft

Contact Issue date

Add a contact to continue saving

Due date

& PTBumi B) 25Feb2025

+ Create 'PT Bumi' as a new contact

>

No matching contacts found

Search again or create a new contact

£ 15Mar 2025

Currency

@ Indonesian Rupiah

Price

250000.00

& Tpsandticks @ Preview

Invoice number

#  INV-UMKMODS2

Amounts are

~  Taxexclusive -
Account Tax rate Departemen Profit Center
200 - Sales Tax on Sales (0% a

Subtotal

Total tax

Total

Save&close v

M QU-UMKMO009

Approve & email -

Reference

[}

3

2,500,000.00

0.00

2,500,000.00

4. Xero menggunakan tanggal default Due Date, Currency dan
Branding Theme, tetapi Anda dapat mengubahnya jika perlu.

Sales overview >

Edit in

Invoices

ice INV-UMKMO0052 | Draft

Contact Issue date
PB  PTBumi X B 25Feb2025
Branding theme Onling payments
@ Standard ~ | None
Item Description

sepatu

Show/hide fields [ Attach files +

All changes saved as draft

Due date

< Tpsandtricks @ Preview

Invoice number

[ 15Mar2025 #  INV-UMKMOO52

Save &close | v Approve & email ‘

Reference

W QU-UMKMO00S

+ Add  Currency Amounts are
aty. Price Account Tax rate Departemen Profit Center
10 250000.00 200 - Sales Tax on Sales (0% ]
]
;
Subtotal 2,500,000.00
Total tax 0.00

Total

2,500,000.00
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5. Pilih produk dan layanan dari daftar, jika Anda telah
menyiapkannya, atau masukkan deskripsi secara manual. Jika

Anda memasukkannya secara manual, Anda harus memasukkan
account, tax rate, qty, dan price.

Sales overview » Invoices
Edit invoice INV-UMKMO052 (G| Al changes saved as draft T T © Poview | swescose | - | [Tl
Contact Issue date Due date Invoice number Reference
%8 PToumi x| B 25Feb2025 B 15Mar2025 # INV-UMKMOOSZ R QU-UMKMO0OS
Branding theme online payments + Add  Currency Amounts are
@ Standard - None @ Indonesian Rupiah - Tax exclusive -
Item Description aty. Price Account Tax rate Departemen Profit Center
| R Kaos Polos 1 5000000 200 - Sales Tax Exempt (0%) &
[
+  Creale new itom
»
ke Subtotal 50,000.00
KA1 50,000.00 ’ .
Kaos Polos Edit
aos Polos i Total tax .00
Kaos Polos
Total 50,000.00

6. Lampirkan file apa pun yang perlu disertakan dengan faktur, seperti
ketentuan bisnis atau informasi garansi. Klik Files dan pilih Include

with Online Invoice. Konfirmasi faktur sudah benar, dan klik
Approve & Email.

Sales overview olces.

Edit invoice INV-UMKMO0052 |Draft|  All changes saved as draft

& Tipsandtiicks @ Preview Save&close Approve & email | - H

Contact Issue date Due date Invoice number Reference

PB| PTBumi e oerenannn - tmmnnns #  INV-UMKMOD52 M QU-UMKMO00S
Attach files

Branding theme Amounts are

@ Standard Drag and drop files or select manually - Tax exclusive ~
Upload files Add from file library
Item unt Tax rate Departemen Profit Center
RAT] Kaog 26M8 maxsize pe e - Sales Tax Exempt (0%) B
Polos N "
reement 001.docx
@ view §
1294 KB [}
e with online Invoice
Showlhide fields Subtotal 2,500,000.00

7. Periksa apakah detail email sudah benar. Klik Send email untuk
mengirimkannya ke pelanggan.

X Send email

invoice PDF

Invoice INV-UMKMO052 from PT UMKM Indonesia for PT Bumi

AIfl resnaya <messaging-service@post xero

INV-UMKIMO052 from PT UMKM Indonesia |

PT UMKM Indonesia
Rp2,500,000.00 o=

Due 16 Mar 2025
cice #: INV-UMKMOUS:

@ Agreement 001.docx (001

Atach fle(s) o invoice email

Atach POF o emai || Send mysetta copy
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Menambahkan Pengeluaran yang dapat Di tagihkan ke dalam Faktur
Anda dapat menetapkan pengeluaran kepada pelanggan saat Anda
membuat tagihan, untuk memasukkan biaya pada faktur mereka

berikutnya. Saat Anda membuat faktur untuk pelanggan, Anda akan
memiliki opsi untuk menambahkan pengeluaran yang dapat ditagihkan.

Select billable expenses

Spoaiat

Tiktok

07 Feb 2025

3,000,000.00

Menjadwalkan Faktur Berulang

Anda dapat menambahkan template faktur berulang untuk menjadwalkan
faktur penjualan reguler, seperti langganan. Berikut adalah
langkah-langkah untuk menjadwalkan faktur berulang:

1. Klik Business | Invoice lalu dari layar Invoice, klik panah New
Invoice dan pilih New Repeating Invoice.

Invoices
New Invoice D New Credit Note Send Statements Import Export ® Invoice Reminders: On Online Payments
iting Approval @) Awaiting Payment ) Paid  Repeating
NVOICE TO,
373 items S h

Customer (0)
Number To Date v Due Date Paid Due Status Sent

+Add contact group 25 Feb
INV-UMKMO0054 PT Sweet e 15 Mar 2025 0.00 0.00 Draft

2. Pilih seberapa sering faktur berulang, dan tanggal jatuh tempo.
Anda juga dapat mengatur kapan faktur berulang berakhir, jika

Create |
Repeat this transaction every Invoice Date Due Date End Date (Optional)
1 Month(s) v 25Feb 2025 « Due 15 day(s) after the end of the nvoice month 25Feb 2028 «

(O Save as Draft (O Approve () Approve for Sending

Woice no. and currency rate (whe

an applicable) will be set on invoice creation date
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3. Tentukan apakah faktur disimpan sebagai draft, approved, atau
approve for sending. Anda dapat memilih untuk menyimpan faktur
sebagai draf jika jumlah faktur berubah setiap kali. Lengkapi sisa
faktur seperti biasa. Klik Save.

Repeat this transaction every Invoice Date Due Date End Date (Optional

1 Month{s) - 25Feb 2025 = Due 15 day(s) after the end of the invoice month = 25Feb 2026 «

I () Save as Draft Approve () Approve for Sendingl

4. Jika Anda menyetujui faktur untuk dikirim, Xero meminta Anda
untuk mengonfirmasi pesan yang dikirim dengan faktur berulang.
Klik Done untuk mengonfirmasi.

Confirm Message Settings

To | alfi.resnaya@logiframe.com

From  Alfi resnaya

Reply to  alfi.resnaya

Email Repeating Invoice: Basic | Show placeholder info
template

Subject  [Current Month] Invoice [Irwoice Number] from [ Trading Name] for [Cont:
Message  Hi [Contact First Name],

Here's your [Current Month] invoice [Invoice Number] for [Currency
Code] [Invoice Total Without Currency].

The amount outstanding of [Currency Code] [Amount Due Without
Currency] is due on [Due Date].

View your bill enline: [Online Invoice Link]

From your online bill you can print a PDF, export a CSV, or create a
free login and view your cutstanding bills.

If you have any questions, please let us know,

Include PDF attachment
Mark as sent

Send me (alfi.resnaya@logiframe.com) a copy

5. Xero menyimpan template di bawah tab Repeating. Anda dapat
mengklik template untuk mengeditnya kapan saja.

Invoices
a8
0 Repeating Template Saved. Click to view.
New Repeating Invoice v New Credit Note Send Statements mport
All Draft (2 Awaiting Approval (i Awaiting Paymen
Search
Reference Amount ! End Dat invoice Will Be
1,000,000.00 Saved as Draft
INV-2022-001 2,858,250 00 Approve
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Mengirim Faktur untuk Grup

Jika Anda ingin mengirim faktur yang sama ke beberapa pelanggan
secara bersamaan, Anda dapat mengatur untuk mengirim faktur ke group.

Berikut adalah langkah-langkah mengirimkan faktur untuk grup:

1. Untuk membuat faktur, buka tab Business | Invoice | panah
sebelah kanan New Invoice, kemudian pilih grup yang ingin Anda

kirimkan faktur misalnya pelanggan.

Invoices
New Invoice E New Credit Note Send Statements Import Export ® Invoice Reminders: On

aiting Approval Awaiting Payment (7 Paid Repeating

fl To Date v Due Date Paid

25Feb 2025 15 Mar 2025

Online Payments

1,000,000.00

2. Masukkan detail faktur, klik Create Draft Invoices di sisi kanan
atas. Faktur akan disimpan dalam draf dan Anda kemudian harus

menyetujuinya dan mengirim email kepada pelanggan.

Currency Amounts are

®  Indonesian Rupiah v || Taxexclusive -

Item Description aty. Price Account Tax rate Departemen

Sales overview > Invoices
New invoices S Tipsandtricks @ Preview Cancel Create 2 draft invoices H

To Issue date Due date Reference Branding theme
P PS Customer B 26 Mar 2025 [ 15Apr2025 n @ Standard

Profit Center

<
‘Showrhide fields Subtotal

Total tax

Total

Mengatur Pengingat Faktur

Aktifkan Invoice Reminder untuk menindaklanjuti pelanggan yang memiliki
faktur yang telah lewat jatuh tempo. Xero secara otomatis mengirimkan
email pengingat ketika faktur telah lewat jatuh tempo 7, 14, dan 21 hari.
Anda juga dapat menambahkan pengingat tambahan, atau mengedit yang
default. Berikut adalah langkah-langkah untuk mengatur pengingat faktur:

1. Pilih Company Name, pilih Settings dan klik Invoice Settings.
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2. Klik Invoice Reminder.

Organisation settings »

Invoice settings

New Branding Theme  ~ ([ Default Settings Payment Services

Standard

Page: US Letter Margins Top: 1.35 cm Boffom: 1.00 cm Address Padding: 1.00 cm

Contact Details
Fonit: Arial Unicode ms, 9pt

PT UMKM Indonesa
Attention: Wienanto

Show: APL Office Tower Lt. 16 Unit 9
+ Tax number * Logo align: Right j:;l:n?:" 5. Parman Kar. 38
. n . 3
Column headings Tax inclusive JAKARTA JAKARTA 11470
+ Tax column * Tax subtotals by tax rates INDONESIA
* Unit and quantity * Cumency conversion as net goods with tax totals
« Payment advice cut-away

Registered address

« Logo

Headinos: PROFORMA INVOICE. INVOICE. INVOICE. CREDIT NOTE. STATEMENT. DRAFT PURCHASE ORDER. PURCHASE

Options

3. Centang kotak untuk mengaktifkan pengingat faktur.

Invoice Seitings

Invoice Reminders

IS Email customers when an invoice is... I

4. Konfirmasi bahwa opsi attachment sudah benar, dan hapus
centang jika perlu. Centang kotak dan pilih jumlah minimum faktur

untuk mengirim reminder.

woice Settings

Invoice Reminders

[ Email customers when an invoice Is...

Due in 3 days 3 days overdue 7 days overdue 10 days overdue
Edit Edit Edit Edit

™ Include button to anline invoice and detail summary

h!ﬂ Include a link 1o the invoice PDF

iv__ﬂ Don't send reminders for amounts owing on an invoice under  0.00

Send replies to muslika maharani@logiframe.com -

15 days overdue
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5. Konfirmasi atau pilih alamat email balasan yang berbeda, jika ada
yang diatur di Pengaturan Email. Klik Save.

Invoice Reminders
\\f\ Email customers when an invoice is...

Due in 3 days 3 days overdue 7 days overdue 10 days overdue 15 days overdus

\3‘\' nclude button to online invoice and detail summary
™ Include a link to the invoice POF

M‘ Don't send reminders for amounts owing on an invoice under 0.00

I&\en;ilf-_-pl:e', to  mustika maharani@logiframe.com = I

——

Menambahkan Nota Retur ke Faktur

Buat nota retur dari faktur untuk memperbaharui jumlah yang terutang
atau untuk mencatat penyesuaian harga. Misalnya, pembelian pelanggan
yang memiliki cacat. Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah
nota retur ke faktur:

1. Klik Business | Invoice.
2. Dari tab Awaiting Payment, klik faktur untuk membukanya.

3. Klik tombol di sebelah Add Payment dan pilih Credit and Apply
Credit.

Sales overview » Invoices
Invoice INV-UMKMO052 [Avwaiting payment © Preview | PrintPDF | ~ E
o Edit Alt-Shift-D
Email Al
Contact Issue date Due date Invoice number  Reference Online payments ~ Branding theme  Invoice remit ~ Get link
PT Bumi 25Feb2025 15Mar2025 INV-UMKMO0052 QU-UMKMO009 None Standard on Copy to draft invoice
Manage
No address Copy to draft quote
Repeat
I Create and apply credit I
item Description o1 Price Disc. Account Tax rate Taxamount Deparl i
Kai
Kaos Polos 50 50000.00 200 - Sales Tax Exempt 0.00 Tum invoice remindere off
Kaos Polos
Invoice settings
Columns (0 hidden) ~ [ Files (1) ~ Subtotal
Help with invoicing (K]
Total tax
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Secara default, nota retur menampilkan jumlah total faktur.
Gunakan Deskripsi dan Referensi untuk memasukkan detailnya.

To Date Credit Note # Reference (optional) Branding
HIED 25Feb2025 -  CN-UMKMODS6 QU-UMKMO009 Standard v a
IDR Indonesian Rupiah Amounts are Tax Exclusive -
Item Description Qty  UnitPrice  Account Tax Rate & Depart Pro. Amount IDR
KA1 Kaos  Kaos Polos 5000  50,00000 200 - Sales Tax Exempt 2,500,000.00
Polos (0%)
Add a new line ~
Subtotal 2,500,000.00
Tax 0.00
TOTAL 2,500,000.00
t to Invoice INV-UMKM0052 2,50
25 Feb 2025
Remaining Credit 0.00

5. Jika kredit harus dilakukan sebagian, sesuaikan kuantitas item atau
harga satuan. Klik Approve.

PT Bumi

IDR Indonesian Rupiah

tem Description

KA1 Kaos  Kaos Polos
Folos

Add a new line ~

To Date

Credit Note #
25Feb 2025 +  CN-UMKMOO5T

Qty

50.00

Unit Price Account

2500000 200 - Sales

QU-UMKM0009

Reference (optional) Branding
Standard - A
Amounts are Tax Exclusive -
Tax Rate & Depart Pro Amount IDR
Tax Exempt 1,250,000.00
(0%)
Subtotal 1,250,000.00
Tax 0.00
TOTAL 1,250,000.00
nvoice INV-UMKMO0052 1,250,000.00
25 Feb 2025
Remaining Credit 0.00
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6. Faktur menunjukkan nota retur sebagai bagian dari total

untuk melihat detail lengkap dan mengeditnya jika perlu.

. Klik link

Contact Issuedate  Due date invoice number  Reference Online payments
PT Bum 35Feb2025 15Mar2025 INV-UMKMOO52 QU-UMKMODOS None

Manage
No addre

Kaos Polos 50 50000.00 200 - Sales

Columns (0 higden) v Y Files (1) =

Branding theme  Invoice reminders
Standard On
Amounts are tax exclusive
Tax Exempt 0.00 2500000.00
Subtotal 2,500,000.00
Total tax 0.00
Total 2,500,000.00
I Less: ¢ 1,250,000 col
Amount due 1,250,000.00

Mengedit Faktur

Edit sebagian atau seluruh faktur yang dibayar untuk memperbaiki
kesalahan tertentu, seperti mengubah kode akun yang dipilih karena
kesalahan. Hapus pembayaran dari faktur untuk mengedit area faktur apa
pun. Misalnya, ubah item yang Anda tagih atau deskripsinya. Di sini, kami
menunjukkan kepada Anda cara mengedit faktur yang dibayar penuh,
berikut adalah langkah-langkah untuk mengedit faktur:

1. Buka faktur dan klik Less Payment.

31Jan2025 15Feb2025 INV-UMKMOO45 PO-123  None Test

1 350000.00 200 - Sales

Contact Issuedate  Due date Invoice number  Reference  Online payments  Branding theme  Invoice reminders.

on
Amounts are &
VAT Out 38500.00 350000.00
Sublotal 350,000.00
Total tax 38,500.00
Total 388,500.00
less Payment (31 Jan 2025 3aasnonn|
Amount due 0.00
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2.

Klik Option dan pilih Remove & Redo untuk menghapus

pembayaran

Payment Date Reference

31 Jan 2025

Transaction: Payment

15 Feb 2025

Total

388,500.00

Klik Option dan pilih Edit.

Invoice INV-UMKMO0045 | Awaiing payment

sent

Contact
PT Indomar

Foresta Business Loft 6
Tangerang, Banten 15144

Columns (0 hidden) +

lssusdate  Dusdse Invoice numbsr

31an2025 15Feb2025 INV-UMKMOO4S PO-123

Indonesia

hem Description ay Pree
o Gaban Kering Giling 1 35000000
Gabah Kering

Giing

Y Amachfiles ~

None
Manage

Test

Dise. Account

200 - Sales

VAT Out

Reference  Online payments  Branding thems  Invoics reminders

on

Subtotal

Total tax

Total

38500.00

ount  Departemen Prof

© Preview

Eeagl -~ |8

Email

Get link

Copy to drat invoice
Copy to draft quote
Repeat

Create and apply credit

Void

Turn invoice reminders off

Invoice settings &
Help with invoicing &
350,000 00
3850000
388,500.00

Edit faktur sesuai kebutuhan Anda. Klik Update.

Comact

Showihide fields. | | [ Attach fies

v History and notes

[Edit invoice INV-UMKMO045 | Awaiting payment

Issue date Due date
Bi] PT indomar B 31 Jan 2025 [ 15Feb2025
Online payments. + Ata Currency Amounts are
None ®  Indonesian Rupian v | Taxexcusve
tem Description aty. Price
GG ] Gabah Gabah Kering Giling 1
Kering Giling

Invoice number Reference
# INV-UMKNMOO4S mFo23
~ | Addcontacts ast items
Account Toxrate Departemen

35000000 200 - Sales VAT Out (11%)
Sublotal
Total tax
Total

S Tipsandtricks @ Preview

Branding theme
@ Test -

Profit Center Amount

35000000 B
]
350,000.00
38,500.00

388,500.00

Add note
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5. Pastikan Anda menerapkan kembali pembayaran ke faktur.
Masukkan jumlah yang dibayar dan pilih tanggal pembayaran dan
akun tempat pembayaran dilakukan. Klik Add. Pastikan Anda
melakukan rekonsiliasi pembayaran ke akun Anda.

Add payment

Amount paid Date paid

388500.00 B Fri.31Jan 2025

nnnnn -

101 Bank IDR.

Ganeel n

Pengembalian ke Pelanggan

Mengembalikan kelebihan pembayaran, pembayaran dimuka, atau nota
retur. Berikut adalah langkah-langkah untuk pengembalian ke pelanggan:

1. Dari faktur, temukan kelebihan pembayaran, pembayaran dimuka,
atau nota retur untuk dikembalikan.

Awaiting Approval (o I Awaiting Payment (s) I Paid  Repeating

i s o | P
IMRBADD au. M0009 25 Feb 2025 15 Mar 2025 000 2,500,000.00 Aa
| e — o o ]

2. Masukkan detail di Make a cash refund. Konfirmasi jumlah
pengembalian dana dan masukkan referensi untuk mengidentifikasi
pengembalian dana. Klik Add Refund.

AW few online invoice | Email Print POF a Credit Note Options ~
T Date CreditNote #  Reference Branding Theme Total
PT Bumi 25Feb 2025 CN-UMKMOOS6 QU-UMKMO00S  Standard 1,250,000.00
No address.
Add address
Amounts are Tax Exclusive
Cod Descriptior Cuantity Unit Price: Account Tax Rate Departemen Profit Center Amount IDR
KAl Kaos Polos 2500 50,000.00 Sales Tax Exempt 1,250,000.00
Subtotal 1,250,000.00
Total Mo Tax 0% 0.00
Total Credit 1,250,000.00
Make a cash refund
fmount Date Paid From Reference
125000000 25Feb2025  » 101-BankIDR -
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3. Xero menunjukkan faktur yang dikembalikan sebagian di bawah
Awaiting Payment dan memindahkan faktur yang dikembalikan
sepenuhnya ke Paid.

Email Print PDF C Credit Note Options ~
To Date CreditNote #  Reference Branding Theme Total
25Feb 2025 CN-UMKMOOSS QU-UMKI0009 Standard 1,250,000.00

Mo address
Amounts are Tax Exclusive

A

ubtota
Total No Tax 0%

Total Credit 1,250,000.00

Remaining Credit 0.00

Mengimpor Faktur

Impor faktur secara massal menggunakan template impor. Ini adalah cara
yang efisien untuk menginput transaksi outstanding ke dalam Xero ketika
melakukan pengaturan Conversion Balance. Berikut adalah
langkah-langkah untuk mengimpor faktur:

1. Buka Business dan pilih Invoice untuk mengimpor faktur.

2. Klik Import.

Invoices
New invoiee New Credit Note Send Statements Export ® Invoice Reminders: On Gnline Payments
Al Draftz)  Awaiting Approval ©)  Awaiting Payment(s)  Paid  Repeating
Search
Number Ref T Date~  Due Date Paia Due status sent
INV-UMKMO0SS PT Sweet TP 5Mar0zs 0.00 1,000,000.00 Drat
INV-UMKMO0S4 PT Sweet 25Fe0 15 Mar 2025 0.00 0.00 Dratt
2025
INV-UMKMO052 QU-UMKMO009 PT Bumi 25F€0 15 Mar 2025 0.00 2,500,000.00 Awalting viewsd (]
2025 Payment d
CN-UMKMO056 n #Fen 5
- UMKMOOS¢ QU-UMKMO009 PT Bumi ol (1,250,000.00) 0.00 Paid
INV-UMKMO051 PT Strober 20Fed 5 pep 2025 0.00 4,107,000.00 Awaliing
2025 Payment
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3. Undubh file template CSV.

Import your invoices

To import invoices from another system please follow the steps below...

Step 1. Download our invoices template file

Start by downboading our imvobtes CSV (Comma Separated Values) template file. This
file has the correct codumin headings Xero needs to import your imsoice data.

4. Buka file CSV dan lengkapi kolom yang diperlukan.

alesinvoiceTemplate (6) £ searct ® ¢ - o X
Data Review View Developer Help O Comments
General ~| [ Conditional Formatting A insert ~ > v A [w]m]
. =7 7Y (]
$ v % 9  [FromatasTablev BDelete v [T1v 1o finda  Addins  Anayze
w8 55 Cell Syles [ fomaty @~ Filter~ Select~ Data
Alignment 5 Number & Styles cells Editing Add-ins v
(@ POSSIBLE DATA LOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (.csv) format. To preserve these features, save it in an Excel file format. | Don't show again | | Save As.. x
R8 v i S v
8 c o 3 F s ' X L M N o 3 a R sa
1 POAddressLinel POAddressLine2 POAddressLined POAdressLined POCiy PORegion POPostalCode POCountry “InvolceNumber Reference “InvoiceDate “DueDate Total InventorytemCode ~Description *Quantiy *Unithr
2
3
4
s
5
7
9 —
B
10
1
2
13
14
15
16
17
18
19
20
2
2
2 S
SaleslnvoiceTemplate (6) + e @ >
Ready ES T Acessiilty: Unavaiable ] m - ———+ sox

Berikut adalah penjelasan dari masing-masing bidang yang wajib
diisi pada template impor faktur:

e ContactName: Masukkan nama kontak persis seperti yang
muncul di Xero. Jika mereka baru, Xero membuat catatan
kontak untuk mereka. Untuk pengisian nama kontak harus
lebih teliti karena jika ada terdapat perbedaan penulisan
dengan kontak yang ada di Xero akan terbentuk menjadi
kontak baru.

e InvoiceNumber: Bidang ini mewakili faktur individual. Jika
ada beberapa item baris untuk transaksi, tambahkan sebagai
baris terpisah menggunakan nomor faktur yang sama.

e InvoiceDate & DueDate: Tanggal faktur penting saat pindah
ke Xero dari perangkat lunak lain. Faktur yang belum dibayar
tertanggal sebelum tanggal konversi harus membentuk saldo
konversi untuk piutang. Periksa tanggal konversi dan
tambahkan saldo di Accounting | Advanced | Conversion
Balance. Tanggal jatuh tempo menunjukkan kapan
pembayaran jatuh tempo. Gunakan format DD/MM/YYYY.
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Description: Masukkan deskripsi faktur. Xero masih bisa
mengimpor faktur walaupun tanpa deskripsi, tetapi Anda
harus memasukkannya satu per satu sebelum
menyetujuinya. Memasukkan informasi dalam file impor
adalah penggunaan waktu yang lebih efisien.

Total: Masukkan kuantitas item dalam transaksi.

AccountCode: Masukkan kode akun seperti yang muncul di
Xero. Xero menggunakan ini untuk mengkodekan transaksi
ke akun yang benar.

TaxType: Masukkan nama jenis pajak seperti yang muncul di
Xero. Periksa ejaan di Accounting | Advanced | Tax Rate.

Mengisi kolom opsional memungkinkan Anda menyelesaikan
beberapa tugas sekaligus, untuk kecepatan dan efisiensi. Misalnya,
impor alamat email dan nomor telepon, sehingga Anda tidak perlu
memasukkannya secara manual atau mengimpornya secara
terpisah nanti. Berikut adalah penjelasan mengenai bidang yang
opsional untuk diisi:

Contact: Masukkan informasi ke dalam kolom email dan
alamat. Buka tab Kontak untuk meninjaunya setelah
mengimpor.

Reference: Masukkan referensi untuk faktur, jika perlu. Ini
dapat membantu Anda mengidentifikasi transaksi nanti.

Inventory: Jika Anda telah menyiapkan item produk dan
layanan, masukkan kode item untuk membantu Anda
memantau item yang Anda beli dan jual. Jika ada kode baru
dalam file, Xero membuat item Untracked Inventory. Buka
Business | Product and Services untuk menemukan item
persediaan.

Details: Tambahkan diskon hingga dua tempat desimal
tanpa tanda %. Masukkan mata uang untuk digunakan
sebagai pengganti mata uang dasar yang disiapkan untuk
organisasi Anda. Anda dapat mengimpor jumlah pajak yang
berbeda dari yang dihitung menggunakan kolom TaxType.
Tergantung pada wilayah Anda, tambahkan kolom
TaxAmount baru atau gunakan yang sudah ada untuk
memasukkan jumlahnya. Semua jumlah harus eksklusif
pajak.
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e Tracking: Tambahkan kategori dan opsi pelacakan untuk

melacak transaksi berdasarkan departemen, toko, atau divisi

lain yang ingin Anda laporkan. Anda harus terlebih dahulu

mengatur pelacakan di Accounting | Advanced | Tracking

Category.

e Branding Theme: Jika Anda menyiapkan template faktur

khusus di Xero, masukkan tema branding untuk diterapkan

ke faktur. Itu harus dieja persis seperti yang muncul di
Settings | Invoice Settings | Branding Theme.

5. Simpan template yang diperbarui sebagai file CSV untuk diimpor.

6. Klik Browse untuk menemukan dan memilih file CSV. Opsi yang
tersedia bergantung pada wilayah Anda. Pilih apakah Anda
menyertakan alamat kontak, dan jika jumlahnya sudah termasuk
pajak atau belum termasuk pajak. Klik Import.

Step 3. Import the updated template file

e to import
Na file selected

er o5 or JIxt

Would you like to update contact address details?

Is the UnitAmount field tax inclusive o exdusie?

I

7. Xero mengonfirmasi jumlah transaksi draf yang akan diimpor, dan

setiap baris yang tidak dapat diimpor dengan sukses. Klik
Complete Impor untuk menyelesaikan.

Invoices > Import >

Import your sales invoices

0 new draft invoices will be imported
1 invoice has errors and will not be imported:
Row 2: Invoice # cannot be empty.

Invoices will be imported as drafts and can be edited or deleted afterwards

,‘[ y

The imported SalesinvoiceTemplate (7).csv contained 1 invoice, the following will be imported into Xero
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Menyetujui Faktur

Xero mengimpor transaksi dalam status draf. Berikut adalah

langkah-langkah untuk menyetujui faktur:

1. Klik Draft untuk melihat semua draf faktur.

2. Centang transaksi yang akan disetujui. Klik Approve.

Sales overview »
Invoices

New Invoice  ~ New Credit Note Send Statements Import

All Draft (2) Awaiting Approval (0) Awaiting Payment (8)

INV-UMKMO055 PT Sweet

INV-UMKMO054 PT Sweet

Submit for approval Delete Print Email  Copyto.. 2items selected
Number Ref To Date ~

25 Feb 2025

25 Feb 2025

@ Invoice Reminders: On

1,000,000.00 IDR (?

15 Mar 2025

15 Mar 2025

Online Payments

Due

1,000,000.00

0.00

Search

3. Xero mengonfirmasi jumlah draf faktur yang akan disetujui. Klik OK

untuk menyetujuinya.

Confirm

You have selected 2 items to approve.
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Purchases
Module

Modul Purchase atau Pembelian di Xero dirancang untuk membantu
bisnis dalam mengelola, mencatat, dan memantau transaksi pembelian
dan pengeluaran (expenses) secara efisien. Fitur ini memungkinkan Anda
mencatat tagihan dari pemasok, mengelola pembayaran, serta mengontrol
hutang usaha (accounts payable), sehingga arus kas bisnis lebih
terencana dan terkendali.

Berikut adalah beberapa fungsi utama dari modul pembelian di Xero:

e Membuat pesanan pembelian: Xero memungkinkan Anda membuat
pesanan pembelian untuk dikirimkan ke pemasok sebagai
permintaan resmi pembelian barang atau jasa.

e Mencatat Tagihan Pembelian: Anda dapat dengan mudah mencatat
tagihan dari pemasok ke dalam sistem Xero sebagai tagihan.

e Melacak Status Pembelian: Setiap tagihan atau PO memiliki status
yang jelas, misalnya: Draft, Awaiting Approval, Awaiting Payment,
Paid.

e Mengatur Jadwal Pembayaran (Due Dates): Setiap tagihan yang
dicatat dapat dilengkapi tanggal jatuh tempo sehingga Anda bisa
memantau hutang yang belum dibayar dan merencanakan
pembayaran sesuai jadwal.
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Navigasi ke menu Business | Purchases Overview. Dari Purchase
Overview Anda dapat melihat ringkasan dari tagihan yang telah Anda
masukkan dan statusnya, membuat receipt, dan memproses transaksi
yang sudah ada. Anda membutuhkan akses pengguna sebagai Advisor,
Standard, atau Invoice Only untuk melihat semua tagihan.

+New Import Search Q

Bills paa Repeating Seeall

128,217,056.00 128,217,056.00

Upcoming bills ® Due @ Paid

Purchase orders seeal siled

877.46 65,859,935,528.05 16,605,165,535,833.11

Menggunakan Dashboard Pesanan Pembelian

Sebelum membuat pesanan pembelian, Anda dapat melihat terlebih
dahulu tampilan yang ada pada pesanan pembelian. Berikut tampilan
yang akan muncul di layar Anda dan penjelasannya:

e All: Tampilan All Seperti pada gambar dibawah menunjukan semua
pesanan pembelian yang sudah Anda buat, pada tampilan ini juga
tertera mana pesanan pembelian yang masih perlu di approve,
sudah di approve, sudah di tagihkan maupun yang masih berbentuk
draf.

PTUMKM Indonesia v~ Dashboard ~ Business  Accounting  Contacts.

Purchases overvien
Purchase Orders

ssssss

mmmmmmmmmmmmmm
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e Draft: Pada tab draft menunjukkan pesanan pembelian yang masih

perlu di submit, Anda masih dapat mengedit dan menghapus
pesanan pembelian tersebut.

Purchases overview

Purchase Orders
+ New Purchase Order

All Draft (2) Awaiting Approval (8) Approved (14) Billed (21)

search
Number Reference Supplier Date raised v Delivery date Amount
3 Zoom 30 May 2022 1Jun 2022 350.00
2 Staples 30 May 2022 1Jun 2022 527.46

e Awaiting Approval: Pada waiting approval artinya sedang

menunggu untuk disetujui oleh orang dengan peran approver.
Mereka juga dapat mengedit atau menghapus pesanan pembelian.
Anda dapat mengurutkan sesuai tanggal pembuatan dengan
menekan Date raised untuk menindaklanjuti pesanan pembelian
yang sudah lama menunggu persetujuan.

Purchases overview

Purchase Orders

+ New Purchase Order

All Draft (2) Awaiting Approval (8) Approved (14) Billed (21)
IDR Search
Number Reference Supplier Delivery date Amount
PO-UMKMO03.. PT Happy Textile 29 Nov 2024 500,000.00
1" PT Koala 17 Jun 2022 17 Jun 2022 39,960,000.00 (]

Approved: Pesanan pembelian yang sudah disetujui sedang
menunggu untuk ditagih. Xero menandai pesanan pembelian
sebagai Senr ketika Anda mengirimkannya melalui email ke
pemasok.

+ New Purchase Order

All Draft (2) Awaiting Approval (8) Approved (14) Billed (21)

IDR Search
Number Reference Supplier Date raised v Delivery date Expected arrival Amount Sent
PO-UMKMO004.. PT PDAM 10 Feb 2025 12 Feb 2025 + Add date & notes 5,250,000. 00 11
PO-UMKMO003... PO/01/2024 Tiktok 31.Jan 2025 7 Feb 2025 +Add date & notes 4.500,000.00 [dE:
PO-2411002... Amazon 17 Nov 2024 17 Nov 2024 + Add date & notes 240,000.00
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e Billed: Pesanan pembelian yang ditagih adalah order yang telah
Anda tandai sebagai tagihan. Anda dapat mengedit atau
menghapusnya, atau membatalkan tanda tagihan untuk
mengembalikannya ke tab Approved.

+ New Purchase Order
Al Draft (2) Awaiting Approval (8) Approved (14) Billed (21)
IDR Search
Number Reference Supplier Date raised v Delivery date Amount
PO-UMKMO03... PTPLN 1 Dec 2024 16 Dec 2024 1,200,000.00
PO-UMKMO03... PTABC 29 Nov 2024 29 Dec 2024 5,000,000.00
PO-UMKMO03... ABC 17 May 2024 25,000,000.00

Membuat Pesanan Pembelian
Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat pesanan pembelian:

1. Untuk membuat pesanan pembelian Anda dapat menuju ke
Business, kemudian pilih Purchase Order dan pilih New
Purchase Order.

Purchases overview

Purchase Orders

+ New Purchase Order

All Dratt (2) Awaiting Approval (8) Approved (14) Billed (21)

2. Anda dapat mengisikan Contact. Pilih dari daftar kontak yang ada
atau buat kontak baru. Pilih Delivery date untuk memberitahu
pemasok kapan Anda ingin menerima barang tersebut. Tambahkan
Reference untuk membantu Anda mencari pesanan pembelian di
Xero.

New Purchase Order

Contact Date Delivery Date Order number Reference Theme

|:| 27 Feb 2025 ~ v  PO-UMKMO041 Standard -

IDR Indonesian Rupiah v Amounts are | Tax Exclusive v
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3. Anda juga dapat menambahkan Item, kemudian Description, Qty,
Price, Disc %, Account, Tax Rate, kemudian Tracking (jika ada).
Anda dapat klik Add New Line untuk menambahkan baris baru,
dan pilih tanda X untuk menghapus baris yang sudah anda isikan.

+Add anewline ~ Sublotal 0.00
Total 0.00
Delivery Adaress ™
Postal Attention Delivery Instructions 500

APL Office Tower Lt. 16 Unit 9
JI. Letjen S. Parman Kav. 28
Jakarta

Jakarta Telephone
Jakarta

11470

Indonesia

Wienanto

4. Anda dapat menyimpan pesanan pembelian yang sudah Anda buat
dengan pilih:

a. Save as Draft jika anda masih ingin menyimpan dalam
bentuk draf.

b. Save (continue editing) jika anda ingin terus mengedit.

c. Save & Submit for Approval jika anda ingin langsung
dikirim.

d. Save & add another jika Anda ingin save dan akan
membuat pesanan pembelian baru.

Delivery Address ™

Postal Attention
APL Office Tower Lt. 16 Unit 9
JI. Letjen S. Parman Kav. 28
Jakarta

Jakarta Telephone
Jakarta

11470

Indonesia

. sawve -

Save as draft

Wienanto

Save (continue editing)

Save & submit for approval

Save & add another
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e. Anda juga bisa langsung Approve atau pilih Approve & add
another untuk membuat pesanan pembelian baru.

Approve

Approve & add another

Mengirimkan Pesanan Pembelian
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengirimkan pesanan pembelian:

1. Untuk mengirimkan pesanan pembelian, Anda dapat ke menu
Purchase Order | Approved dan Anda dapat pilih pada pesanan
pembelian yang ingin anda kirim, kemudian pilih Send.

+ New Purchase Order

All Draft (2) Awaliting Approval (8) Approved (14) Billed (21)

Print Copy to IDR Search
Number Reference Supplier Date raised v Delivery date Expected arrival Amount Sent
PO-UMKMO04.. PT PDAM 10 Feb 2025 12 Feb 2025 +Add date & notes 5,250,000.00 Sent 14
I\_ﬂ PO-UMKMOQ03... PO/01/2024 TiKtoK 31.Jan 2025 7 Feb 2025 +Add date & notes 4,500,000.00 [l

2. Anda dapat menuliskan kepada siapa email tersebut akan dituju,
kemudian Anda bisa menggunakan template basic ataupun custom
untuk body email sesuai keinginan anda, Anda juga bisa
menyiapkan copy untuk diri anda sendiri jika dibutuhkan.

Send Purchase Order

From Yuandina Nikita

Reply to yuandina.nikita@logiframe.com

To:

alfi.resnaya@logiframe.com

Message: Basic ~ Insert Placeholder *

Purchase Order PO-UMKMO039 from PT UMKM Indonesia for Tiktok

Hi,

Here's purchase order PO-UMKMO039 for IDR 4,500,000.00.

Delivery due date, address and instructions are included in the purchase order.
IT you have any questions, please let us know.

Thanks,

PT UMKM Indonesia

# Mark as Sent Send me a copy (yuandina.nikita@logiframe.com)
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Membuat Tagihan dari Pesanan Pembelian

Berikut adalah langkah-langkah dalam membuat tagihan dari pesanan
pembelian yang sudah dibuat:

1. Pilih Purchase Order | Approved, pilih pada pesanan pembelian
yang ingin anda copy, kemudian pilih Copy to.

| Billed ‘ Print Send IDR Search

Number Reference Supplier Date raised v Delivery date Expected arrival Amount Sent

PO-UMKMO04. . PT PDAM 10 Feb 2025 12 Feb 2025 +Add date & notes 5,250,000.00  Sent [ag

I\_ﬂ PO-UMKMO003... PO/01/2024 Tiktok 31 Jan 2025 7 Feb 2025 +Add date & notes 4,500,000.00 [P

2. Kemudian Anda dapat memilih apakah akan di copy untuk menjadi
tagihan, pesanan pembelian atau faktur.

Copy Contents to a New...

O Bill

Purchase Order

Invoice

Mengelola Tagihan

Anda dapat memasukkan Tagihan ke dalam Xero untuk memantau
pengeluaran yang harus dibayar sesuai dengan jatuh tempo yang berlaku.
Berikut adalah hal-hal yang bisa dilakukan di dalam menu Bills to Pay
Xero.

Melihat Tagihan

Anda dapat melihat tagihan yang anda buat pada menu Business | Bills
to pay.
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Berikut adalah penjelasan mengenai tab-tab yang tersedia pada

dashboard Bills to Pay:

e All, anda dapat melihat semua tagihan yang sudah anda buat pada
tab berikut, Anda dapat melihat status dari tagihan tersebut apakah
masih menunggu pembayaran, draf, menunggu approval, sudah

terbayar atau tagihan berulang.

PTUMKM Indonesia v~ Dashboard  Business  Accounting  Contacts

Bills Al Dralt  Awaingapproval  Awailing payment 12 Paid  Repoaling
We noticed you have 6 sets of duplicat bills. Would you like to review them?
Search
Q =
View  Fi Status Refe
© PTAbadi Awaiting payment]
©  PTsweet Awaiting payment BIL-02-003-2025
©  PTRainbow Tex ‘Awaiting payment BIL-02-002-2025
©  KasNegara ‘Awaiting payment TAX-01-002-2025
©  Kas Negara Awaiting payment TAX-01-001-2025
©  Tiktok Awaiting payment INV-002-0305
©  PTPerusahaan Listrik Negara ‘Awaiting payment ACR-01-001-2025

Startdate

Date 4

26 Feb 2025

15 Feb 2025

10 Feb 2025

07 Feb 2025

07 Feb 2025

07 Feb 2025

07 Feb 2025

End date Date type

Any date

Due date
€ 15 Fen 2025

€3 15 Feb 2025

10 Feb 2025

€07 Fen 2025
€ 15 Feb 2025

307 Feb 2025

~ | Fiter ¥ columns I

817 items | 128217056 00 10R

Due Files

200,000.00

37,765,500.00

48,873,150.00

7,834,484.00

407,275.00

300000000 2

1,480,999.00

e Pada Draft, akan muncul tagihan yang Anda buat, tetapi belum

Anda submit.

Purchases overview >

Bills Al Drafl 1 Awailing approval  Awaiting payment 12 Paid  Repealing

| We noticed you have 6 sets of duplicate bills. Would you like to review them?

Search

Q  Enteracontact, amount, or reference

[] Vew From

[| o epTasc

Startdate End date Date type
5} [ Any cate
Date 4 Due dote
10 Dec 2024 % 15 Dec 2024

U .. | - B

Review X

~| Fiter ¥ columns
fitem | 1,000.00IDR
Due

1,00000  :

e Awaiting approval, pada tampilan ini Anda dapat melihat tagihan

yang sudah di submit dan menunggu untuk di approve.

PTUMKM Indonesia v~ Dashboard  Business.

Accounting  Contacts

Purchases overview
Bills Awaiting payment 12 Pad  Repeating

] © PTABC Fumiture

Start date End date Date type
[a] a Any date
Date 4 Due date
04 Feb 2025 £3 15 Feb 2025

- ... |-

~| Fiter ¥ Columns 10
4 item| 1,000,00000 IDR

Due

1,000,00000
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e Awaiting payment, pada tampilan ini Anda dapat melihat tagihan

yang masih menunggu pembayaran.

Purchases overview
Bills Al Draft  Awaiting approval 1

Date 4
"] © PTAbadi 26 Feb 2025
©  PTsweet BIL-02-003-2025 15 Feb 2025

R x
End date o:
Any date ~ | Fiter ¥ columns I
12items | 128,217,086.00 DR
Pianned date Paid Due
+ Add dat 000 200,000.00
+ Add dat 000 37,765,500.00

e Paid, pada tampilan ini, Anda dapat melihat tagihan yang sudah
dibayarkan, Anda dapat melihat dan copy serta print jika

dibutuhkan.

Purchases overview
Bills

We noticed you have 6 sets of duplicate bills. Would you like to rey

view them?

search
Q Enter a contact, amount, or reference

eeeeeeeeee
Tiktok INV-003-3034
Expense Claim

Shinta lsmaya EXP-01-001-2025

°
©  Yuandina Nikita
°
o

Shinta Ismaya PAY-01-003-2025

06 Fob 2025

31 Jan 2025

25 Jan 2025

24 Jan 2025

~ | Fiter ¥ Columns I

06 Feb 2025 425000000 2D

26 Feb 2025 230000000 1[0
25Jan 2025 740,499.00
25 Jan 2025 15,883,711.00

e Repeating, Jika Anda membayar pemasok secara teratur, hemat
waktu dengan mengatur tagihan berulang di Xero daripada
membuat setiap tagihan secara manual. Xero memindahkan
tagihan berulang ke tab Draft atau Awaiting Payment, tergantung
pada bagaimana Anda mengatur templatenya. Xero akan membuat
dan menyimpan Tagihan secara periodik sesuai dengan template
yang telah Anda buat. Anda membutuhkan akses pengguna
sebagai Advisor atau Standard untuk membuat template repeating

tagihan.

Purchases overview
Bills Al Draft  Awaingapproval 1 Awaitingpayment 13 Paid  Repeating

We noticed you have 6 sets of duplicate bills. Would you like to review them?

Reference Repeats

EXP-01-001-2025

Nextbildate &

27 Mar 2025

aaaaaaa

End date Billvilbe Due

Auto Approved 740,499.00
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Kirim Tagihan Melalui Email ke Xero

Kirim tagihan Anda dalam format PDF ke Xero, untuk menghemat waktu
Anda dalam memasukkannya secara manual. Xero secara otomatis
mengekstrak informasi penting seperti Invoice Date, Invoice Due Date,
Reference, dan Total. Anda dapat memilih Automate bill entry kemudian
copy link tersebut untuk di tempelkan pada alamat email yang akan
dilampirkan pdf tagihan.

Automate bill entry m-

Save time entering bills X

Email bills to Xero
To automatically create draft bills with some details
filled in, forward emails with attachments to the

following email address. Learn more

Email
bills 2yxrv_hgnot7zyjvsibnnj@xerofiles.cc Copy

This email address is sensifive; please don't list it publicly

Membuat Tagihan Baru

Buat tagihan untuk pembelian yang telah Anda lakukan dalam mata uang
default Anda, atau tambahkan tagihan dalam mata uang lain jika Anda
menggunakan multi-currency. Berikut adalah langkah-langkah untuk
membuat tagihan baru:

1. Anda dapat memilih Business | Bills To Pay | New Bill.

S T——
Bills A Dmn Awalngeoprosl 1 Awstagpeyment 13 Pad  Repastng Aommae it oy :
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2. Masukkan Contact dan Due Date. Tambahkan Reference untuk
membantu mencari tagihan di Xero. Tagihan secara default
menggunakan base currency. Jika Anda menggunakan
multi-currency, Anda dapat mengubahnya untuk memilih mata uang
yang telah Anda siapkan. Xero menerapkan nilai tukar real-time
dari xe.com untuk mata uang yang Anda pilih. Jika Anda memiliki
item persediaan yang diatur di Xero, pilih salah satu dari daftar.
Tambahkan item baru atau masukkan detailnya secara manual.
Anda dapat menambahkan beberapa baris dengan klik Add a new
line.

Fam Date Dus Date z Tennl
FTFen 025 - | 15Feho0es - 0 a0
) v

Ampunts ane | Ta Evsuse

Profit G...

Suiols oo
Tax et

TOTAL 0.00

o

3. Kilik ikon file untuk melampirkan dokumen. Anda dapat
menambahkan file dari File Library atau mengunggah file langsung
dari komputer Anda.

.NE;N B||| W o BIS pay »

From Date Due Date Refenence Tatal
ITFERZIZY v  15Feb2E D [i1::)

IDR Infmezan Ripas o~ Ameusts are Tax Esthsie

o | g Uokoar your s 40 sices them alongs e
Bl of yeur faanca | mec menis Tax Raie

kel 3 pawy line | Sutatal QL

TOTAL 0.00

- 1
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4. Klik Save setelah selesai.

Save & submit for approval

Save & add another

5. Pilih Approve jika sudah bisa disetujui.

[ ] (==

6. Tagihan akan muncul di tab Awaiting Payment. Setelah disetujui,
Anda dapat menerapkan nota retur yang ada untuk pemasok ke
tagihan, membayar tagihan, dan melakukan rekonsiliasinya di
rekening bank.

Bils A ot Avaiing ol bad Repeatng PR .1 | -
We noticed you have 6 sets of duplicate bills. Would you like to review them? x
Search e Date type
Q  Enter a contact, amour o Any dat
| © PTAbad 26 Feb 2025 + Add date 0.00 200,000.00
. © PTsweet BIL-02-003-2025 15 Feb 2025 £ 15 Feb 2025 + Adddate 000 37,765,500.00

Membuat Tagihan Berulang

Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat tagihan yang di tagihkan
secara berulang:

1. Pilih New Repeating Bills, untuk membuat tagihan berulang baru.

Bills Al DrEt Awalngsppoval 1 Awatng pEyment 15 Paid

Wi noliced you have 7 sets of duplicate bils. Would you Iie ta review them?
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2. Masukkan detail tagihan berulang, seperti frekuensi, tanggal jatuh

tempo, dan tanggal berakhir. Pilih status tagihan berulang apakah
akan Save as Draft atau Approve.

0
Repeat this transaction every Bill Date Due Date End Date (Optional)
1 Month(s) - 27 Feb 2025 ~ Due|15 of the current month - v
() Save as Draft () Approve Currency rate (when applicable) will be set on invoice creation date.
Bill from Reference Total
| 0.00

Amounts are: | IDR Indonesian Rupiah - Tax Exclusive

Add anewline ~

3. Masukkan detail tagihan dan klik Save. Jika Anda mengedit

template yang sudah ada, Xero akan menerapkan perubahan ke
semua transaksi mendatang.

Preview placeholders

Gunakan Placeholder

Sisipkan placeholder di bidang Reference, untuk membedakan setiap
repeating tagihan sesuai dengan variabel, seperti bulan dan tahun.
Pratinjau placeholder sebelum menyimpan.

Repeat this transaction eveny Bill Cate Dt Date End Dae ({Opton

1 Nt = 27T FED S+ Due 15 | of the cusment manm

(7 Eawe as Draft ) Approve

Bill #roen Retorence

Tokal
A

AMEITE Gl | I0R Ingonesian Rumas - Tan Exchisive -

112




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

Tetapkan bills sebagai Pengeluaran yang Ditagihkan

Pengeluaran yang dapat di tagih adalah biaya yang ingin Anda peroleh
kembali dari pelanggan. Saat Anda memasukkan tagihan dari pemasok,
Anda dapat menetapkan pengeluaran tersebut ke pelanggan. Berikut
adalah langkah-langkah untuk membuat billable expense:

1. Buka tagihan baru atau draf tagihan, dan klik Assign expenses to

aiting Fayment | G i ARRaeyaMas Print POF Wil Dpticns -
From Dabe: Due Cate Refererce Total
Tiekak TRELAES = (GFEDMES v WWE20E Az e LRI
1D in dosesian Ausian - Amounts ane  Tax Excimve
Acheprising 100 300000, 400 - Adverising Taxon Purchases  Manketing F000.000.00
0]

Add & e ling | - I AsSign BaperIes 10 2 customer I fp— 300000000

T upa

TOTAL 3,000,000.00

2. Masukkan nama pelanggan dan pilih item baris yang ingin Anda
tetapkan kepada mereka, lalu klik Assign. Klik OK.

Assign a customer to any billable expense
Search for a customer hd 1 item selected
[/
\] Advertising 3,000,00000 PT Sweet
Find out more

3. Gunakan laporan Billable Expenses - Outstanding untuk
menampilkan item yang belum lunas yang telah Anda tetapkan
sebagai pengeluaran yang dapat ditagih kepada pelanggan. Xero
menampilkan pengeluaran yang dapat ditagih yang belum
ditetapkan di bagian atas laporan.

Billable Expenses - Outstanding 10 Reorder columns

PT UMKM Indonesia
As at 27 February 2025

Customer Date Source Reference Supplier Description Amount On Draft Invoice
PT Sweet

PT Swest 7 Feb 2025 Payable Invoice INV-002-0305 Tiktok Advertising 3,000,000.00

Total PT Sweet 3,000,000.00

Closing Balance -
Total 3,000,000.00
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Impor Tagihan

Impor tagihan secara massal menggunakan template impor. Ini adalah
cara yang efisien untuk memasukkan transaksi yang belum terselesaikan
ke dalam Xero selama konversi. Berikut adalah langkah-langkah dalam

mengimpor tagihan:

1. Buka Business dan pilih Bills to Pay untuk mengimpor tagihan
yang belum lunas. Pilih tanda panah sebelah kanan tombol New
Bills lalu pilih Import from CSV untuk mengimpor tagihan yang

belum lunas.

PTUMKM Indonesia =~ Dashboard  Business  Accounting  Contacts

Furchases vervien »
Bills Al Dralt Awatng spprovsl 1 Awstmgpayment 13 Pad Repesting

Wi ntioed you Nave 7 sats of dupicate bills. Weuld you lice lo review them?

Search e
Q E AL, a] -]

few  From Satus Reference Date 4

©  Shintalsmays \eing pejment] EXP-D1-001-3025 27 Fab 2025 14 War 3025

740,499.00

2. Pilih Download the Xero import template untuk mendapatkan

template yang akan Anda impor.

urchiases pvzrvien @
Impert your bills

Import bills to Xero

Step 1: Download our bills template file
Start by downloading our bills CSY (Comma Separated Vakes) template file. This file has the comect column headings
Xero needs ko import your bill data

I Download the Kero import termplate

Step 2: Copy your bills into the Xero template

Exgort your bilks from your presious system as omma separsted values (CS), Using Excel or anoiher spreedshest

ditar, copy and pasts your bills fram the expored file into fhe Kero template. hake surs the bl data you copy matches

4he eolum haadings provided in the tamplats.

© Do nst change the calumn headings provided in the Xam tamplate. These need tn be unchanged far the import ta
wiork in the nesd step. Detes must be i the Torat 25122025 or 25 Des 2025

S18p 3: Import the upeated templats file
File import
Dirag and drop file of select manually

Solact File
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3. Lengkapi template impor dengan informasi tagihan. Jika Anda
pindah ke Xero dari perangkat lunak akuntansi lain, ekspor
informasi tagihan Anda untuk disalin ke dalam setiap template.
Judul kolom mewakili bidang tagihan. Yang memiliki tanda bintang
adalah wajib. Judul tersebut harus tetap sama agar Xero dapat

@ s @of) H D~ 5 Bilfemplate @) v 3 e ® ¢°© - o x
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Developer Help 3 Commen its
| X Aptos Narrow T YA A o General ~|  [E Conditional Formatting v HHinsert v > o /Z\V /Q EE
- v v 9 orn % - @
paste D) B I u-lmea.a. L 5% Biroma & Delete Sort& Find&  Add-ins  Analyze
-8 =TI - = @ 9 57 Cell Styles ~ [Ejformat~ | & v Filter~ Select~ Data
Clipboard 15 Font 1 Alignment K Number Styles Cells Editing Addeins v
(@ POSSIBLE DATA LOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (csv) format, To preserve these features, save it in an Excel file format. | Don't show again | | Save As.. x
Al v o N3 *ContactName v
A 8 c D E 3 G H ! J K L M N oa
1 [*ContactName [Emailaddress POAddressLine1 POAddressLine2 POAddressLine3 POAddressLined POCity PORegion POPostalCode POCountry *InvoiceNumber *InvoiceDate *DueDate Total Inventorylte
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 v
BillTemplate (3) + K] >
Ready BS T Accessbity: Unavaiable 5] o [ p———

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan ketika memasukkan
data ke template impor tagihan:

a. Masukkan Contact Name persis seperti yang muncul di
Xero. Jika mereka baru, Xero akan membuat membuat
kontak baru. Baris-baris ini mewakili tagihan individual. Jika
ada beberapa item baris untuk suatu transaksi, tambahkan
sebagai baris terpisah menggunakan nomor tagihan yang
sama.

b. Invoice Date penting saat pindah ke Xero dari perangkat
lunak lain. Tagihan yang belum dibayar yang bertanggal
sebelum tanggal konversi harus membentuk saldo konversi
untuk hutang. Periksa tanggal konversi dan tambahkan saldo
di Accounting | Advanced | Conversion Balance.

c. Invoice Due Date menunjukkan kapan pembayaran jatuh
tempo. Gunakan format DD/MM/YYYY.

d. Masukkan Description tagihan.
e. Masukkan Qty dalam transaksi.

f. Masukkan Total unit baik semua termasuk pajak atau tidak.

115




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

g. Masukkan Account Code seperti yang muncul di Xero. Xero
menggunakannya untuk mengkodekan transaksi ke akun
yang benar.

h. Masukkan nama Tax Rate seperti yang muncul di Xero.
Periksa ejaan di Accounting | Advanced | Tax Rate.

i. Masukkan informasi ke dalam kolom email dan address.
Buka tab Contact untuk meninjaunya setelah mengimpor.

j-  Masukkan reference untuk membantu Anda
mengidentifikasi dan mencari transaksi yang diimpor.

k. Jika Anda telah menyiapkan item persediaan, masukkan
item code untuk membantu Anda memantau item yang
Anda beli dan jual. Jika ada kode baru dalam file, Xero akan
membuat item tersebut menjadi Untracked Inventory. Anda
dapat mengubahnya menjadi tracked nanti jika perlu. Buka
Business | Product and Services untuk menemukan item
persediaan.

I. Tambahkan Discount hingga dua angka desimal tanpa
tanda %.

m. Masukkan Currency untuk digunakan sebagai pengganti
mata uang dasar yang ditetapkan untuk organisasi Anda.

n. Anda dapat mengimpor jumlah pajak yang berbeda dari yang
dihitung menggunakan kolom Tax Type. Bergantung pada
wilayah Anda, tambahkan kolom Tax Amount baru atau
gunakan yang sudah ada untuk memasukkan jumlahnya.
Semua jumlah harus tidak termasuk pajak.

o. Tambahkan Tracking Category dan Tracking Option untuk
melacak transaksi berdasarkan departemen, toko, atau divisi
lain yang ingin Anda laporkan. Anda harus terlebih dahulu
mengatur Tracking Categories di Accounting | Advanced |
Tracking Categories.

p. Jika Anda mengatur Branding Theme di Xero, masukkan
tema merek untuk diterapkan pada faktur. Ejaannya harus
persis seperti yang muncul di Pengaturan, Pengaturan
faktur, Tema merek.

g. Save template yang diperbarui sebagai file CSV untuk
diimpor.
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4. Klik Select File dan pilih file dari komputer Anda.

Step 3: Import the updated template file
File import
Drag and drop file or select manually
Select File
The file you import must be a CSV (Comma Separated Values) file. The name of the file
should end with either csv or txt

Would you like to update contact address details?

o No, ignore all address details

| Yes, update contacts with imported address details

Is the UnitAmount field tax inclusive or exclusive

© Tax exclusive

() Tax inclusive

5. Klik Complete Import jika semua yang akan di impor sudah betul.

The imported StatementimportTemplate.en-US (13).csv contained 1 bill(s), the following will be imported into Xero:

0 new draft bills will be imported.
© 1 new draft bill had an error

+ Row 2: ContactName cannot be empty

Bills will be imported as drafts and can be edited or deleted afterwards.

Go back Complete import

Menyetujui Tagihan

Xero mengimpor transaksi dalam status draf. Prosesnya sama untuk
Faktur dan Tagihan. Berikut adalah langkah-langkah untuk menyetujui
tagihan:

1. Klik Draft untuk melihat semua tagihan di draf.

2. Pilih kotak centang dari transaksi yang akan disetujui. Klik
Approve.

Search Start date End date Date type

Q Entera contact, amount,or reference 3] [} Any date ~ | Fiter Y Columns I
skt 109000008 Tl 108008040 0%
View  From Reference Date 4 Due date Due

©  ABC Furnitre 27 Feb 2025 £3 15 Feb 2025 1,000,00000
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3. Xero mengonfirmasi jumlah draf tagihan yang akan disetujui. Klik
Approve untuk menyetujuinya.

Approve

You've selected 1 item to approve, are you sure?

Gancel m

Menjadwalkan Tagihan

Kelola arus kas dengan mengetahui tagihan mana yang harus dibayar dan
kapan. Tambahkan tanggal yang direncanakan ke tagihan yang ingin Anda
bayar. Misalnya, tagihan yang telah Anda sepakati dengan pemasok untuk
dibayar setelah tanggal jatuh tempo. Berikut adalah langkah-langkahnya:

1. Dari Business, pilih Bills To Pay dan pilih tab Awaiting Approval.

2. Pilih beberapa tagihan, dan klik Add Planned Date untuk memilih
tanggal pembayaran.

Searsh Seart dane End o Date tpe
" ] angaata - | Fiee ¥ colens I

2 peme seleciad | 1,300,000.00I0R | Torst 130957 555.00 IR

B ovee Fomo February = | 2025 = s = Dare Due ot Flanned dale Fakd Due
@ Swnl s oy T ow T F 5 002025 27 Feby 2025 14 Mar 2025 + fudd date 000 740,498 00

@ ABC 2 7 28 @8 30 31 1 27 Feb 2025 + Add date 0.00 1,000 000 06

e

© ABC 5 86 7 8 27 Feb 2025 + Add date 0.00 1,000,000.00

B0 M 1 13 M 15

B o PTA 26 Feb 2025 + Add date 0.00 200.000.00

LG N R [0 RS )
@ PTS D03-2025 15 Feb 2025

+ s date 000 37,765,500 00
23 2 25 26(252! 1

© PTR D02-2025 10 Feb 2025 + Add date 000 A8 AT3 160 D

Remove plan date

©  Kas| 0022025 OF Feb 2025 + Add date 0.00 7,834,484 00

3. Xero menambahkan tanggal ke kolom Add Planned Date. Lihat
total untuk setiap tanggal di bagian atas.

Planned date -

Show all planned dates 10 Feb 2025 Overdue
2 items 1,.200,000.00 2 items 1.200,000.00
Caarnh

Membuat Pembayaran Massal

Gunakan batch payment untuk menggabungkan beberapa tagihan ke
dalam satu transaksi pembayaran.
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Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan batch payment:

1. Dari tab Awaiting Payment, pilih tagihan yang ingin Anda bayar.

Kemudian klik Batch Payment.

Addplarned date | Print  vaid Zilems selected | 2,000.000.00 IR | Tolal: 130,857,555 00 IDR

B ver Fom Referzncs Dalz Duz date Planned date Paid Cue Files
& Shints lsmaya EXP-01-D001-2025 27 Feh 2025 14 Mt 2025 + Add daie aan 740,459 00

©  ABC Furnitre 27 Feh 2025 (3 15 Feh 2025 £ 10 Fab 2025 L 1,000,000.00

[ o aBcFumive 27 Fab 2025 315 Feb 2025 + Add date .00 1,400,000.00

2. Pilih Bank Account dan tanggal untuk melakukan pembayaran.

Periksa semua detalil, lalu klik Make Payments.

Payment Date  Bank Account
11 Feb 2025 « | |Bank Mandiri - IDR| +

Details to appear on your bank statement

Details
To Ref Due Date Bank Account Details Due IDR
ABC Fumitre 15 Feb 2025 1,000,000.00
ABC Fumnitre 15 Feb 2025 1,000,000.00

Payment IDR

1,000,000.00
1,000,000.00

TOTAL 2,000,000.00

3. Berikut adalah tampilan dari batch payment.

Bank Accounts » Bank Mandiri - IDR »

Transaction: Batch Payment

Bank Mandiri - IDR
0000

]
‘ o Your batch payment has been created. You can export the batch file for your bank, as well as send remittance advice emails
[ Export Batch File Print Batch PDF Send Remittance Options ~
Payment Date
11 Feb 2025
To appear on contact's bank statement
ABC Fumnitre (No reference number) 15 Feb 2025 1,000,000.00
ABC Furnitre (No reference number) 15 Feb 2025 1,000,000.00

Total 2,000,000.00

4. Klik Export Batch File untuk mengekspor file pembayaran.

‘ o Your batch payment has been created. You can export the batch file for your bank, as well as send remittance advice emails

‘] Export Batch File Print Batch PDF Send Remittance

Options »
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Mengelola
Persediaan

Modul persediaan di Xero membantu Anda mengelola dan memantau
stok barang secara efisien. Sekalipun Anda tidak memiliki persediaan
untuk dikelola, modul ini tetap bermanfaat untuk mencatat layanan atau
jasa yang Anda jual, termasuk memantau rata-rata harga jual. Berikut
adalah topik yang akan kita bahas dalam bab ini:

e Menambahkan item persediaan untuk mengurangi entri data
manual dan mempercepat proses pembuatan penawaran harga
dan faktur atau tagihan.

e Memperbaharui persediaan di neraca Anda sehingga Anda selalu
tahu nilai real-time dari persediaan Anda.

e Melacak jumlah dan nilai persediaan untuk memberikan kontrol
yang lebih baik atas barang yang dibeli dan dijual.

e Menganalisis performa penjualan produk atau jasa dan mengetahui
keuntungan yang dihasilkan dari masing-masing item.

Jenis Persediaan

Xero memiliki fitur Tracked Inventory untuk memantau pergerakan barang
fisik beserta Untracked Inventory yang dapat digunakan untuk memantau
layanan/jasa. Namun, ini tidak terbatas pada layanan/jasa karena mungkin
ada produk yang ingin Anda monitor tetapi tidak dihitung sebagai
persediaan.

Perhatikan bahwa sebelum menggunakan modul persediaan, Anda harus
tahu bahwa modul ini tidak mendukung penggunaan multicurrency dan
hanya akan bekerja dengan mata uang default Anda.
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Tracked Inventory di Xero dirancang untuk digunakan dalam situasi di
mana Anda membeli barang untuk dijual di kemudian hari. Jika bisnis
Anda membeli dan menjual barang segera (tanpa stock persediaan),
maka jangan gunakan modul persediaan. Sebaliknya, posting transaksi
langsung ke biaya penjualan di akun laba rugi. Fungsi dari modul
persediaan adalah untuk mencocokkan biaya pembelian dalam periode
yang sama dengan penjualan untuk memastikan keakuratan dan
integritas margin laba kotor Anda dalam akun laba rugi, dan untuk
menyimpan catatan akurat dari tingkat persediaan yang dimiliki oleh
bisnis sebagai aset dalam neraca.

Fungsi utama untuk persediaan di Xero dapat ditemukan dengan
menavigasi ke menu Business | Product and Services. Ini akan
membawa Anda ke daftar persediaan Anda, yang merinci semua item
Anda, baik yang dilacak atau tidak dilacak.

PT UMKM Indonesia v Dashboard Business Accounting Contacts

Products and services Import v Export v m

Q  Search Filter Y Columns 0

Filter Active x

No items selected Delete Archive

Code 1 Name Cost price Sale price Quantity

[001] Book 5,000.00 8,000.00

) pensil
(10001] Kabel 1,000,000.00

‘101-G\oves-010k 101 - Gloves / Blue / 14 Oz 865.55 140.00

Menambahkan Item

Saat membuat item persediaan, Anda menetapkan deskripsi default, unit
harga, kode akun, dan tarif pajak. Ini membuatnya sangat cepat dan
akurat untuk meningkatkan penawaran harga untuk pelanggan dengan
kemungkinan kesalahan minimal.
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Anda dapat melakukan ini dengan cepat saat membuat transaksi dengan
mengklik pada kolom Item lalu klik pada +New Item.

| Kaos Polos

+ New Item
(None)
001: Book

1: pensil

10001: Kabel

Anda juga dapat menambahkan item baru ke persediaan Anda kapan saja
dengan mengunjungi Business | Product and Services | New Iltem.

Jika Anda memutuskan untuk menambahkan item baru, karena belum
terdaftar, maka isi kotak seperti yang diperlukan, seperti yang ditunjukkan
pada tangkapan layar berikut. Untuk untracked inventory, kemungkinan
Anda tidak akan membeli barang atau jasa yang Anda jual. Namun, jika
Anda membeli, Anda juga dapat mengatur item sehingga tersedia ketika
Anda menaikkan pesanan pembelian atau tagihan untuk memastikan
bahwa konsistensi diterapkan dan untuk membantu dengan pelaporan dan
analisis.
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Untuk menambahkan item, Anda dapat klik tombol New Item, lalu Anda
akan disajikan tampilan seperti berikut:

New item X

Code (required] Name

L

Track inventory item

Track the quantity and value of stock on hand. This option is suitable for organisations with less than 4,000
products or services, who purchase items before they are sold, and who calculate the average cost of items. Leam
more about tracked inventory [4

Purchase
Add item fo bills, purchase orders, and other purchase transactions

Cost price Purchase account ax rate

sell

Add item to invoices, quoles, and other sales transactions

Sale price Sales account ax rate

Save & duplicate E-

Persediaan Tidak Terlacak

Anda harus menggunakan untracked inventory untuk mengelola
layanan/jasa yang Anda beli dan jual di Xero. Menggunakan untracked
inventory memungkinkan Anda mempercepat proses memasukkan data
ke dalam pesanan pembelian, pesanan penjualan, tagihan, dan faktur
penjualan.

Saat Anda membuat transaksi seperti pesanan penjualan, kolom pertama
yang perlu Anda isi disebut Item, seperti yang ditunjukkan pada
tangkapan layar berikut, di sinilah item yang telah Anda siapkan akan
muncul, dan alih-alih memasukkan informasi yang sama dari waktu ke
waktu, Anda cukup memilih apa yang Anda butuhkan.

KA1: Kaos Polos ~ Kaos Polos 1.00 20,000.00 630 - Inventory Tax Exempt (0%) 20,000.00

Jika Anda ingin mengubah kuantitas atau harga satuan, hal ini dapat
dilakukan di tingkat transaksi. Namun, jika ini adalah perubahan
permanen, maka Anda dapat mengubahnya di menu Product and
Services.
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Memberikan produk atau jasa dengan kode item dan nama item, hal ini
akan mempermudah pengguna untuk mengetahui apa yang terkait
dengan produk atau layanan. Untuk untracked inventory, biarkan kotak
Track Inventory Item kosong. Kemudian, jika Anda membeli produk atau
layanan ini dan juga menjualnya, lengkapi bidang lainnya yang diperlukan.
Jangan lupa klik pada tombol Save di sudut kanan bawah ketika Anda
selesai. Produk atau layanan yang telah Anda tambahkan sekarang akan
tersedia bagi pengguna untuk memilih ketika membuat transaksi di Xero,
dan ini juga akan memungkinkan Anda untuk membuat laporan tentang
apa yang telah dibeli dan dijual. Namun, karena produk atau layanan tidak
dilacak, Xero tidak akan melacak produk atau layanan ini untuk tujuan
pengendalian persediaan atau memposting nilai ke catatan akuntansi.

Edit item x

Code (required Name

5002 Service

Track inventory item

Track the quanfity and value of stock on hand. This optfion is suilable for organisations with less than 4,000

producis or services, who purchase items before they are sold, and who calculate the average cost of items. Leam

more about tracked inventory [

Purchase
Add item to bills, purchase orders, and other purchase fransactions
Cost price Purchase account Tax rate

5-1000 - Purchase - Tax on Purchases -

Description

Service

Sell

Add item to invoices, quotes, and other sales transactions
Sale price Sales account Tax rate

291 - Service Fee hd Tax Exempt -

Description

Service
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Persediaan Terlacak

Anda dapat menggunakan Tracked Inventory di Xero untuk mengelola dan
menghitung item persediaan Anda. Menggunakan Tracking Inventory di
Xero juga akan secara otomatis memperbaharui catatan akuntansi Anda.
Ini dilakukan dengan menjaga hitungan barang yang dibeli dan dijual dari
persediaan yang telah Anda masukkan dalam tagihan dan faktur
penjualan. Oleh karena itu, Anda dapat menghitung jumlah dan nilai
barang yang tersedia, artinya tidak ada alasan bagi usaha kecil untuk tidak
lagi memiliki pemahaman yang baik tentang persediaan mereka.

Xero menggunakan nilai rata-rata saat menghitung nilai persediaan. Jika
bisnis Anda beroperasi pada FIFO atau LIFO, maka penggunaan modul
persediaan Xero mungkin tidak tepat untuk Anda.

Setelah item ditandai sebagai dilacak (tracked inventory), Xero
memperbaharui kuantitas yang tersedia dan nilai persediaan ketika
transaksi dimasukkan dan tidak pada tanggal transaksi.

Untuk menambahkan item sebagai tracked inventory ke Xero, prosesnya
identik dengan proses pada untracked inventory, seperti yang ditunjukkan
di bagian sebelumnya, yang membedakan adalah Anda harus memberi
ceklis pada kotak Track Inventory Item.

Track inventory item

Track the quantity and value of stock on hand. This option is suitable for organisations with less than 4,000
products or services, who purchase items before they are sold, and who calculate the average cost of items. Leam

more about fracked inventory [

@ ltems can’t be uniracked once they appear on a fransacfion. This includes the opening balance, an
adjustment, or a bill or an invoice.

Inventory Asset account (required

630 - Inventory -

Anda dapat menggunakan kombinasi Tracked Inventory dan Untracked
Inventory jika kebutuhan bisnis Anda membutuhkan campuran keduanya.

Mengubah Metode

Apabila Anda ingin mengubah metode yang diterapkan pada item
persediaan, hal ini dapat dilakukan di Xero dalam keadaan tertentu.
Untuk mengubah metode yang diterapkan ke item persediaan, silahkan
buka Business | Product and Services, pilih item lalu pilih Edit item
dan beri ceklis atau hapus ceklis Track Inventory ltem.
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Perubahan dari Persediaan Tidak Terlacak ke Persediaan Terlacak

Jika Anda mengubah item dari untracked menjadi tracked karena Anda
sekarang ingin melacak kuantitas di tangan dan meminta Xero
memposting transaksi akuntansi, maka Anda mungkin perlu
menambahkan saldo awal. Jika Anda sudah memiliki item di tangan saat
mengonversi, maka Anda harus menambahkan saldo pembuka, jadi
Anda mulai dari posisi saat konversi. Anda juga perlu mengingat hal-hal
berikut:

e Karena ketika sudah mengubah item dari untracked inventory
menjadi tracked inventory tidak dapat dicancel, pastikan Anda telah
mempertimbangkan tentang konversi sebelum melakukannya.

e Anda tidak dapat mengonversi item pada untracked inventory yang
telah digunakan pada faktur atau tagihan berulang, sehingga Anda
perlu menyiapkan item persediaan baru sebagai tracked inventory.

e Pastikan Anda telah menandai faktur atau tagihan yang ada sebagai
Approved. Karena perubahan terjadi segera setelah kotak
dicentang, item pada draf, misalnya, akan mengambil status baru
dan mempengaruhi kuantitas persediaan yang tersedia.

Perubahan dari Persediaan Terlacak ke Persediaan Tidak Terlacak

Ada beberapa contoh ketika Anda dapat mengubah status item dari
tracked inventory menjadi untracked inventory. Jika item Anda tidak
termasuk dalam salah satu dari kategori berikut, maka Anda perlu
mengatur item persediaan baru dan melakukan penyesuaian persediaan
untuk menguranginya menjadi nol:

e Anda belum menggunakan item yang dilacak dalam transaksi,
melakukan penyesuaian, atau mengimpor saldo awal.

e Anda telah mengimpor saldo awal, tetapi Anda belum memposting
transaksi. Kemudian, Anda perlu menghapus saldo awal dan
mengubah status menjadi tidak terlacak.

Di sini, kita telah membahas cara mengubah item persediaan tunggal,
tetapi jika Anda memiliki beberapa item yang perlu diubah, mungkin lebih
baik untuk mengekspor daftar persediaan Anda. Ubah status item
persediaan, lalu impor daftar lagi. Ini juga akan menjadi tindakan yang
diperlukan jika Anda ingin menghapus saldo awal.
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Impor Persediaan

Jika Anda baru mengenal Xero atau baru mengerti tentang modul
persediaan Xero, maka Anda mungkin menggunakan sistem lain untuk
mencatat persediaan Anda, atau mungkin spreadsheet. Anda dapat
mengimpor data itu ke Xero menggunakan file impor prebuilt, yang mirip
dengan mengimpor faktur penjualan. Ini membuat prosesnya cepat dan
mudah. Untuk langkah-langkah nya bisa dilihat di halaman 10.

Penyelesaian Masalah

Akuntansi untuk modul persediaan Xero dirancang untuk membuat hidup
Anda lebih mudah dan membuat jumlah persediaan yang andal. Ini berarti
bahwa itu akan menghentikan Anda dari melakukan beberapa hal yang
mungkin diizinkan oleh sistem lain, tetapi itu adalah hal yang baik. Berikut
ini adalah beberapa masalah umum yang mungkin Anda temui:

e Persediaan negatif: Xero tidak membiarkan Anda memasukkan
faktur atau nota retur, atau menerima transaksi uang jika jumlah atau
nilai item persediaan Anda yang dilacak jatuh di bawah nol. Periksa
ulang postingan Anda sebelumnya untuk memastikan bahwa
persediaan Anda tidak nol.

e Menghapus Persediaan: Anda tidak dapat menghapus item
persediaan yang telah digunakan pada faktur atau tagihan berulang
atau yang telah digunakan pada tagihan atau faktur yang disetujui.

Mengubah Persediaan Barang

Anda dapat mengedit item persediaan kapan saja. Silakan klik tab
Business | Product and Services pilih item dengan mengkliknya lalu klik
Edit item.

ook y sacnres ~ | [

Book

Purchase Sell

Cost price Sale price
5,000.00 8,000.00
Purchases account Sales account
310 - Cost of Goods Sold 200 - Sales

Tax rale Tax rate
Tax Exempt Tax Exempt

Latest transactions @ View all transactions
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Buat perubahan Anda seperlunya dan kemudian klik Save. Terdapat pula
ikon attached files yang dapat Anda gunakan untuk melampirkan dokumen
ke item tersebut. Menu ini dapat bermanfaat untuk menambahkan gambar
persediaan ke dalam catatan, karena ini dapat membantu orang saat
melakukan penghitungan persediaan fisik untuk mengidentifikasi produk
yang tepat. Jika Anda mengubah kode item, perubahan akan berpengaruh
pada transaksi yang ada, penawaran, dan pesanan pembelian
menggunakan item persediaan itu.

Mengekspor Persediaan Barang

Anda dapat mengunduh daftar item persediaan lengkap Anda dari Xero ke
dalam format CSV atau PDF. Ini bagus untuk Anda dapat meninjau semua
detail untuk setiap item Anda baris demi baris. Ini juga bisa sangat
berguna jika Anda memutuskan ingin mengedit banyak item secara
bersamaan, karena Anda dapat mengekspor daftar saat ini, mengedit
kode akun yang akan digunakan, dan kemudian mengimpornya. Ini jauh
lebih cepat daripada mencoba mengedit setiap item satu per satu. Untuk
mengekspor daftar persediaan Anda, buka Business | Product and
Services | Export.

Book 5,000.00 8,000.00

Menghapus Persediaan Barang

Ada beberapa cara untuk menghapus item persediaan di Xero, secara
massal atau satu per satu. Ingatlah bahwa ada batasan dalam apa yang
bisa dihapus. Jika barang persediaan Anda telah digunakan dalam faktur
atau tagihan berulang atau pada transaksi yang disetujui, maka Anda tidak
akan dapat menghapusnya.

Dalam kasus seperti itu, kami akan menyarankan Anda untuk mengubah
nama item persediaan sehingga pengguna sadar untuk tidak
menggunakan item itu lagi. Misalnya, Anda dapat menambahkan ‘Do Not
Use’ atau yang serupa pada item name yang Anda ingin tidak digunakan
lagi oleh pengguna.
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Untuk menghapus item secara massal, pergi ke Business | Product and
Services dan centang item yang ingin Anda hapus, dan kemudian tombol
Delete yang berada di header. Anda harus mengonfirmasi penghapusan
pada jendela pop-up yang muncul.

Products and services import + | | Export + m :

Q  Search Filter v Columns i

Filter Active  x

2 tems selected Delete Archive
B okt Name Cost price Sale price Quantity
001 Book 5,000.00 8,000.00

v [ pensil

Jika Anda menghapus item individual saat berada di dalam detail item
persediaan, klik Options di sudut kanan atas dan kemudian Delete.

Products and service

oducts and services
el - |a|
Duplicate
Book Archive
o
Purchase Sell
Costprice Sale price
5,000.00 8,000.00
Purchases account Sales account
310 - Cost of Goods Sold 200 - Sales
Tax rate Tax rate
Tax Exempt Tax Exempt
Description Description
Book Book
Latest transactions @ View all transactions
Date Type Reference Quantity Price Amount

Sekali lagi, Anda harus mengonfirmasi penghapusan pada jendela pop-up
yang muncul.

Delete item x

Deleting items will not affect reports or
historical transactions
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Akuntansi Persediaan

Ketika Anda mengatur item persediaan yang terlacak, Anda diminta untuk
memilih akun aset persediaan. Di sinilah biaya pembelian sehubungan
dengan barang yang dibeli akan diposting, menambah aset persediaan di
neraca. Pada saat yang sama, catatan item persediaan diperbarui
sehingga menunjukkan jumlah item yang sekarang ada di tangan, biaya
rata-rata, jumlah yang dilakukan dalam pesanan, dan transaksi terbaru.

Item Description Qty. Price
[ ka5 | Kaos Kaos Design E 50000.00
Design 10 on hand

Dari gambar sebelumnya, Anda dapat melihat bahwa dalam membuat
tagihan baru untuk Kaos Design, Xero memberitahu Anda berapa banyak
barang yang sudah Anda miliki. Saat ini, kita memesan 10 item lagi. Kode
akun yang diposkan ini adalah 630 - Inventory, karena inilah yang kita
tetapkan sebagai akun aset persediaan ketika kita menambahkan item di
Product and Services.

KAS: Kaos Kaos Design 10.00 20,000.00 &30 - Inventory
Design

Sekarang kita telah membeli 10 item pada harga 20.000, seperti yang
dapat Anda lihat di tangkapan layar sebelumnya, dalam laporan transaksi
akun 630 - Inventory, jumlahnya telah diposting untuk 200.000,
meningkatkan aset persediaan pada neraca.

Date Source Description Reference Currency Debit (Source) Credit (Source) Debit (IDR) Credit (IDR) Running Balance (IDR)

Inventory

Opening Balance - - 228,168,164.99 - 228,168,164.99
26 Feb 2025 Payable Invoice PT Abadi - Kaos Design IDR 200,000.00 - 200,000.00 - 228,368,164.99

Ini juga memiliki dampak mengubah catatan persediaan barang untuk
menunjukkan bahwa kita sekarang memiliki 20 item di tangan dan bukan
10, yang kita miliki sebelum pembelian.
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Jika Anda memeriksa item persediaan untuk melihat lebih dekat, Anda
sekarang akan melihat bahwa panel Latest Transactions telah
diperbaharui untuk menunjukkan pembelian 10 item lainnya, seperti yang
ditunjukkan pada gambar sebelumnya. Ini memberi Anda jejak audit yang
bagus per item.

Latest transactions @ View all transactions [
Date Type Reference Quantity Price Amount

Feb 26, 2025 ill PT Abadi +10 20,000.00 200,000.00

Jan 31, 2025 Bill PT Abadi +10 20,000.00 200,000.00

Penjualan Persediaan

Sekarang, kita beralih ke bagaimana penjualan ditampilkan di akun laba
rugi. Sekali lagi, kita akan menggunakan contoh di mana kita telah
menjual Kaos Design yang kita beli sebelumnya.

Sell

Sales account
200 - Sales

Tax rate
Tax on Sales

Description
Kaos Design

Pada gambar sebelumnya, diambil dari dalam catatan item persediaan, di
mana kita dapat melihat bahwa harga jual untuk produk tersebut 50.000
dan kode akun yang diposting adalah 200 - Sales.

Kita telah membuat faktur untuk menjual 15 Kaos Design, dan sekali lagi,
Xero memberitahu kita berapa banyak yang kami miliki. Jika kita mencoba
menjual lebih dari 20, kita akan memiliki persediaan negatif, yang tidak
diizinkan Xero.

ltem Description Qty. Price Account
[ ka5 ] Kaos Kaos Design 14 50000.00 200 - Sales
Design 20 on hand
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Sekarang kita telah membuat faktur penjualan ini dari daftar item
persediaan sebelumnya, Anda dapat melihat bahwa Xero sekarang
mencatat dengan benar bahwa kita hanya memiliki 5 item di tangan.

Jumlah yang diposkan ke 200 - Sales adalah 750,000 karena 15 item
dijual masing-masing dengan harga 50,000, jadi kita sekarang tahu bahwa
tingkat persediaan yang dicatat sudah benar dan jumlah yang diposting di
kolom Penjualan di akun laba rugi juga seperti yang diharapkan.

Date Source Description Reference Currency Debit (Source) Credit (Source) Debit (IDR) Credit (IDR) Running Balance (IDR)

Sales
26 Feb2025  Receivable Invoice PT Sweet - Kaos Design INV-UMKV0060 IDR - 750,000.00 - 750,000.00 750,000.00
Total Sales - 750,000.00 - 750,000.00 750,000.00
Total - 750,000.00 - 750,000.00 (750,000.00)

Harga Pokok Penjualan

Akhirnya, kita melihat bagaimana harga pokok penjualan ditunjukkan
dalam laporan laba rugi. Kita mengikuti contoh sebelumnya, di mana kita
menjual 15 Kaos Design.

Purchase

Cost of Goods Sold account
310 - Cost of Goods Sold

Tax rate
Tax on Purchases

Description
Kaos Design

Dari item Persediaan, kita dapat melihat bahwa ketika item ini dijual, akan
terbentuk jurnal ke 310 — Cost of Goods Sold.
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Karena kita telah menjual 15 Kaos Design, dan karena kita tahu
sebelumnya bahwa harga pembelian rata-rata adalah 20,000, Xero telah
memposting 300,000 pada 310 — Cost of Goods Sold dalam akun untung
dan rugi.

Date Source Description Reference Currency Debit (Source) Credit (Source) Debit (IDR) Credit (IDR) Running Balance (IDR)

Cost of Goods Sold

26 Feb 2025 PT Sweet IDR 300,000.00 - 300,000.00 - 300,000.00
Total Cost of Goods Sold 300,000.00 - 300,000.00 - 300,000.00
Total 300,000.00 - 300,000.00 - 300,000.00

Dengan penjualan 15 buah kaos tersebut, kita telah mengurangi angka
persediaan kita di neraca sebesar 300,000 yang berasal dari nilai rata-rata
barang 20 dikali dengan 15 barang yang dijual.

Date Source Description Reference Currency Debit (Source) Credit (Source) Debit (IDR) Credit (IDR) Running Balance (IDR)
Inventory
Opening Balance - - 228,168,164.99 - 228,168,164.99
26 Feb 2025 Payable Invoice  PT Abadi - Kaos Design IDR 200,000.00 - 200,000.00 - 228,368,164.99
26 Feb 2025 PT Sweet IDR - 300,000.00 - 300,000.00 228,068,164 99
Total Inventory 200,000.00 300,000.00 200,000.00 300,000.00 228,068,164.99
Closing Balance - - 228,068,164.99 - 228,068,164.99
Total 200,000.00 300,000.00 200,000.00 300,000.00 (100,000.00)

Monitor Persediaan

Anda telah melakukan seluruh langkah pengaturan persediaan dan
memasukkan item persediaan Anda, menambahkan saldo pembukaan jika
perlu, dan mulai memasukkan transaksi di Xero. Bagian berikut
menunjukkan laporan utama yang akan Anda temukan dalam Xero, yang
akan membantu Anda memahami persediaan yang Anda miliki dan nilai
persediaan itu. Dua laporan pertama ini dapat ditemukan dengan
menavigasi ke Accounting | Reports.

Inventory Item Details

Laporan ini menunjukkan kepada Anda secara rinci apa yang terjadi
selama rentang tanggal yang Anda tentukan untuk item tertentu. Setiap
item memiliki saldo awal, sehingga Anda dapat dengan mudah
mengidentifikasi di mana Anda mulai dan apa yang telah dibeli dan dijual
selama periode yang Anda laporkan. Total ditampilkan untuk nilai total dan
nilai kuantitas di tangan. Ini adalah laporan yang bagus untuk menelusuri
persediaan secara spesifik.

Inventory ltem Details 10 Reorder columns
PT UMKM Indonesia
For the period 26 February 2025 to 26 February 2025

Date Source Reference Contact Description Currency Currency Rate Total (Source) Total (IDR) Value Movement (IDR) QoH Movement

KAS - Kaos Design

Opening Balance - - 200,000.00 10
26 Feb 2025 Receivable Invoice INV-UMKMO0060 PT Sweet Kaos Design IDR - (750,000.00) (750,000.00) (300,000.00) -15
26 Feb 2025 Payable Invoice PTAbadi  KaosDesign  IDR - 200,00000  200,000.00 200,000.00 10
Total KAS - Kaos Design - (550,000.00)  (550,000.00) (100,000.00) 5
Closing Balance - - - 100,000.00 5

Total - (550,000.00)  (550,000.00) (100,000.00) 5
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Inventory Item List

Ini adalah versi ringkasan dari Inventory Item Details, tempat Anda
mendapatkan ringkasan satu baris untuk setiap item persediaan selama
periode laporan berlangsung. Dari laporan ini, Anda dapat melihat biaya
unit rata-rata dan harga penjualan di samping nilai total dan kuantitas yang
ada di akhir periode pelaporan.

PT UMKM Indonesia

Item Code

630 - Inventory
KA1
KAb
KA2
KA3

Total

Inventory Item List

As at 26 February 2025

Item Code contains KA1, KA2, KA3, KAS

Item Name

Kaos Polos
Kaos Design
Kaos Motif

Kaos Polo

Total 630 - Inventory

Inventory Type

Tracked
Tracked
Tracked
Tracked

Unit Cost Price

20,000.00

30,000.00
40,000.00

Unit Sale Price

50,000.00

60,000.00
70,000.00

W0 Reorder columns

Total Value

2,168,578.57
100,000.00
1,110,775.00
27,962,775.52
31,342,129.09
31,342,129.09

Quantity On Hand

5

25
490
595
595

Laporan ini juga di kelompokkan berdasarkan persediaan yang tidak
dilacak dan di lacak dalam laporan ini.

Inventory Item Summary

Ini adalah laporan yang bagus untuk melihat gambaran yang lebih besar.
Lihatlah item demi item dan dapatkan pandangan tentang pergerakan
bersih dalam hal moneter dan kuantitas serta dapatkan pandangan dari
rata-rata harga pembelian dan penjualan selama periode waktu yang

Anda pilih.

PT UMKM Indonesia

ltem Code

Tracked

KA1

KA

KA2

KA3

Total Tracked
Total

Inventory Item Summary

Item Code contains KA1, KA2, KA3, KAS

Item Name

Kaos Polos
Kaos Design
Kaos Motif
Kaos Polo

For the period 26 February 2025 to 26 February 2025

Opening Balance

2,168,578 57
200,000.00
1,110,775.00
27,962,775.52
31,442,129.09
31,442,129.09

Purchases

cocs

200,000.00 300,000.00

200,000.00 300,000.00
200,000.00 300,000.00

Adjustments

I0 Reorder columns

Closing Balance Sales

2,168,578.57 -

100,000.00 750,000.00
1,110,775.00

27,962,775.52 -
31,342,129.09 750,000.00
31,342,129.09 750,000.00
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Ringkasan

Kita sekarang telah menyiapkan sistem persediaan Anda dan siap
digunakan. Dalam bab ini, kami menjelaskan bagaimana berbagai elemen
modul persediaan Xero yang berbeda saling mempengaruhi. Kita melalui
proses utama untuk menambah, mengedit, dan mengendalikan
persediaan. Selain itu, kita juga melihat cara memecahkan beberapa
masalah umum.
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Fixed Asset
Module

Pada bagian ini, Anda akan membahas bagian Xero yang dapat
membantu Anda untuk mengendalikan aset tetap dan melakukan
depresiasi secara otomatis untuk aset tetap. Pada akhir bab ini, Anda
akan memiliki pemahaman menyeluruh tentang cara mengelola aset tetap
anda. Kami akan membahas topik-topik berikut dalam bab ini:

o Mendaftarkan aset baru.

e Menambahkan tipe aset baru untuk menyimpan informasi seperti
pencatatan akun, umur manfaat dan metode depresiasi.

e Melakukan depresiasi secara otomatis.

e Melakukan rekonsiliasi antara nilai aset per neraca dengan nilai
aset yang telah di register.

Mendaftarkan Aset Baru

Ketika anda melakukan input/upload terhadap tagihan terkait pembelian
aset tetap, nilai aset tetap sudah akan masuk ke dalam neraca, namun
belum masuk ke asset register. Anda perlu melakukan registrasi untuk
aset baru tersebut agar aset dapat terdepresiasi setiap bulannya. Berikut
merupakan contoh aset baru yang belum diregistrasi dan masih menjadi
draf:

Fixed assets Last depreciation: 31 Dec 2022 Draft 37 Registered 29 Sold/disposed 0 Run depreciation :

Track i assets to their depreciation and Hide
disposals

°r‘ b Import your existing asset registry to Xero via CSV or manually add assets
See our step-by-step guide to setting up fixed assets [4
K S 0 Watch video [3:26]

Q  Search draft assets by name, number, type or description

[] Assetname Asset number Assettype Purchase date 4 Purchase price

[ ] Supplies Kantor FA-0070 18 Jan 2025 41,249,973,187.52

[] Laptop FA-0068 12 Jan 2025 7,000,000.00

(] Laptop FA-0059 29 Apr 2024 20,000,000.00
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Anda perlu masuk ke detail aset dengan menekan tombol nomor aset.
Lalu melakukan pengisian terkait detail aset seperti dibawah ini:

Details

Asset name

Supplies Kantor

Purchase date Purchase price Warranty expiry

B 18 Jan 2025 41249973187 52 al
Asset type Departemen
- General Affair

Description

Book depreciation settings

Depreciation start date Depreciation method

(@] Select a depreciation method

Calculate depreciation based on

Cost limit Residual value

@) Rate O Effective life

View original bill [ Attach files ~

Asset number

FA-0070 -

Serial number

Profit Center

Averaging method

Save as draft Register

Silahkan isi tipe aset yang sudah ada (jika belum ada, silahkan lihat cara
membuat tipe aset baru di pembahasan setelah ini), tanggal mulai
depresiasi, metode depresiasi dan umur aset, setelah itu klik tombol

Register.

Jika aset yang hendak didaftarkan memiliki jumlah yang banyak, Anda
dapat melakukan impor atas daftar aset yang hendak di daftarkan. Berikut
adalah langkah-langkah untuk mengimpor daftar aset:

1. Klik Import.

Fixed assets Lastdeprecaton 310ec2022  Draft 37 Registered 29 Sold/disposed 0

Track business assets to manage their depreciation and

disposals
°r‘ Import your existing asset registry to Xero via CSV or manually add assets
See our step-by-step guide to setting up fixed assets (4
Y e poysiena sonoappen seeen

Export

Settings
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2. Klik Download template.

o Upload assets e Complete import

Prepare file to import

Download the fixed assets template from below.

This template has the required column headings Xero needs to correctly import your
fixed assets. Only columns marked with an asterix * are mandatory. Changes to the
column order of the template file will fail the import.

The template file includes sample data to illustrate possible values for each column.
Edit or remove the sample data to fit your needs.

I Download template (CSV, 3 KB) I

3. Isi template dengan ketentuan sebagai berikut:

A avosee @o) B D v v Firedassets v £ search @ ©°© - o «x
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Developer Help O Comments
[y 4 osNarow i1 A A = L L T O Rl ==
~ v 9 v % v -~
paste 1B e 1 U-lfMelay A= 8% 9 EromatasTable & Delete Sort& Find&  Add-ins  Analyze
v =vie - = = <0 9 i Cell Styles ~ i Format ~ O~ Fiterv Select v Data
Clipboard 1S Font [ Alignment B Number Styles cells Editing Add-ins v
® POSSIBLE DATA LOSS Some features might be lost if you save this workbook in the comma-delimited (.csv) format. To preserve these features, save it in an Excel file format. ‘ Don't show again Save As... X
H16 v S v
A B C D E F G H ] J K L M N o P Q R S -
1 *AssetNar *AssetNur Purchasel PurchaseF AssetType Descriptio TrackingC:TrackingO TrackingCiTrackingO SerialNum WarrantyE Book_DepiBook_Cos!Book_Resi Book_DepiBook_Aver Book_Rate Book EffecBo
2 Samplel FA-0001  1/1/2015 1000 This line is an example for adding an asset with Straight Sample12! 1/1/2015 1/1/2015 1000 0 Straight Lit Full Month 1
3 Ssample2 FA-0002 This line is an example for adding an asset with Full Depreciation at Purchase as the depreciation method. All Full depreciation at purchase
4 Sample3 FA-0003 This line is an example for adding an asset with Full Month as the averaging method. All you'd need to do after Straight Lii Full Month 1
5 Sampled FA-0004 This line is an example for adding an asset with No Depreciation as the depreciation method. All you'd need toNo Depreciation
6 Sample5 FA-0005 This line is an example for adding an asset with Diminishing Value as the depreciation method. All you'd need i Diminishin Full Month 1
7 Sample6 FA-0006 Books  This will FAIL because you are applying an asset type (Books) that doesn't exist in Xero
8 Sample7 FA-0007 This will FAIL because you've entered a Rate and Effective Life value. You can't have both options for a single asset and you can leave 1 1
9
10
n"
12
13
14
15
16 1
17
18 .
FixedAssets + HER | »
Ready ED_ T3 Accesiiity:Unavaiabe & o p——

e Baris pertama dalam file impor harus selalu berupa baris
header.

e Jangan menghapus atau mengubah urutan kolom apa pun.
e Edit atau hapus semua data contoh dalam file template.
e Nomor aset harus unik:

o Jika file berisi aset dengan nomor yang sama dengan
draf aset yang sudah ada, detail draf aset tersebut
akan ditimpa oleh data yang diimpor.
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o Jika file berisi aset dengan nomor yang sama dengan
aset yang sudah terdaftar atau telah dibuang, impor
tidak akan berhasil. Ubah nomor aset atau hapus aset
tersebut dari file impor.

e Pilih satu format untuk semua tanggal dalam template.
Gunakan salah satu dari format berikut: dd/mm/yyyy,
mm/dd/yyyy, atau yyyy/mm/dd.

Select date format

Assets that are not in the selected date format in your CSV file will fail to import.

Date format

Select a date format

dd/mm/lyyyy
mm/dd/yyyy

/mm/dd
L d drop a single file or select manually

Select file

e Hanya bidang AssetName dan AssetNumber yang waijib
diisi. Biarkan bidang lainnya kosong jika:

o Anda ingin menggunakan pengaturan default untuk
jenis aset tersebut.

o Anda akan melengkapi bidang tersebut setelah impor.
o Bidang tersebut tidak berlaku untuk aset tersebut.

o Kilik Select file, pilih file impor and klik Next.

Upload assets

Upload CSV or text document

Drag and drop a single file or select manually

Select file

25 MB total file size limit. File types accepted: CSV, TXT

Harap dijadikan catatan bahwa kolom dengan tanda * wajib diisi
(mandatory).
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Menambahkan Tipe Aset Baru

Jika belum ada tipe aset yang diinginkan, kita perlu menambahkan tipe
aset baru dalam proses penambahan asset dengan cara langkah-langkah

berikut ini:

1. Pilih Fixed Asset, kemudian klik tombol “+ New asset type”.

X NC Gomputer 2

Computer 3
Computer Equipment
Furniture

Office Equipment
Office Equipment 2

Vehicle

Irchase price

4+ New asset type

Description

Warranty expiry

n

Departemen

Asset number

FA-0075

Serial number

Profit Center

@ Attachfile

2. Silahkan isi detail tipe aset dibawah ini. Seperti; akun aset, akun
akumulasi depresiasi, akun biaya depresiasi, metode depresiasi

dan umur aset.

New asset type

Asset type

Asset account

Select an account

ted depreciation

Select an account

Depreciation expense account

Select an account

Book depreciation default

Depreciation method

Calculate depreciation based on

() Rate

Averaging method

() Effective life

Ca ncel m
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Penyusutan

Setelah aset sudah diregistrasi, langkah selanjutnya Anda harus
menjalankan depresiasi dengan menekan tombol Run Depreciation dan
pilih periode yang akan di depresiasi dan klik Confirm.

- Track i assets to their depreciation and Hide
disposals
| » Import your existing asset registry to Xero via CSV or manually add assets
=
r See our step-by-step guide to setting up fixed assets (%
3 Watch video [3:26]
1 2 stehvideo 28]
Q h b n P

Asset name Ass Asset type Purchase date § Purchase price
Supplies Kanter FA-0070 18 Jan 2025 41,249,973,187.52
Laptop FA-0058 12 Jan 2025 7,000,000.00
Laptop EA-0059 29 Apr 2024 20,000,000.00

Jika ingin melakukan reversal atas depresiasi yang ada, silahkan klik

tombol di bagian

kanan atas “Rollback Depreciation”.

X Run depreciation

From

1Jan 2023

Assel type ©

Computer

Vehicle

Depreciable assets

To

I 31 Jan 2023

721 - Less Accumulated Depreciation on Computer Equipment

417 - Depreciation

731 - Less Accumulated Depreciation on Vehicle

Book amount

447,916.68

625,000.00

Namun, jika ada aset yang memiliki pengaturan penyusutan berbeda
untuk tahun yang berbeda, Anda dapat menjalankan Depreciation
Schedule untuk satu tahun keuangan pada satu waktu. Jika Anda
menjalankan laporan untuk periode yang lebih lama, aset tersebut
mungkin muncul lebih dari satu kali.
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Anda harus memiliki peran pengguna Advisor, Standard + Reports, atau
Read Only untuk mengakses laporan ini. Anda dapat pilih Reports
kemudian pilih Depreciation Schedule dan pilih tanggal yang Anda
inginkan.

Depreciation Schedule 10 Reorder columns

PT UMKM Indonesia

For the month ended 28 February 2025

Name AssotNumber  AssetType  Effectivelife DepStartDate  ExpensoAccount  AccumDepAccount  Disposed Cost  OpeningAccumDep  OpeningValue  Purchases  Disposals  Depreciation  Closing Value  Departemen
Computer Equipment

Computer  FA-00211 Computer 2 400 1Nov2023 Depreciation L 10,000,000.00 312500000 687500000 - 20833334 6,666666.66
1 Expe D
c
Computer  FA-00212 Computer 2 400 1Nov2023 Depreciation L 12,000,000.00 375000000 825000000 - - 25000000 800000000
2 Expense D
c
Laptop. FA0019 Computer 400 10Mar2023 Depraciation L 7.000,000.00 335416666 364583334 - 14583334 3500,000.00
D
c
Laptop. FA0069 Computer 400 12Jan2025 Deprociation L 7,000,000.00 14583333 685416667 14583334 670833333
D
c

Rekonsiliasi Nilai Aset per Neraca dan per Register

Setelah semua aset di registrasi dan depresiasi sudah dijalankan, langkah
selanjutnya adalah melakukan rekonsiliasi antara nilai aset per neraca dan
per register aset tetap. Berikut adalah langkah-langkahnya:

1. Klik Accounting | Report.

2. Kilik Fixed Asset Reconciliation Report.

~  Financlal statements

Examine your organisation's performance with reports that cover costs, liabilities, revenue, assets, and equity

Custom Management Report
sation’s financial position, and what you awn and owe at a H Areporting package that inchudes & management style reports

~ Movements in Equity

Blank Report
Craate your own

and compare changes 1o your ofganiation’s net worth
™ 1opart with this smply template
. Profitand Loss
Depreciation Schedule “* See a snapshot of
7 Soeaalistof your fixad assets, additions & disposals, and depreciation :
values

tion's income, expenses. and profit

Statement of Cash Flows - Direct Method | Custom

See how yous business has received and used cash within a certain
Disposal Schedule

' See detads of fixed assets that were sold or disposed of

Fixed Asset Reconciliation

©7  Compars feced o

register and che

3. Pilih date range yang anda butuhkan.

4. Pastikan tidak ada perbedaan antara nilai per neraca dan per asset
register.

Date range: Custom Columns

1Jan2021 |31 Dec2021  ~ 7 columns selected - : More

Fixed Asset Reconciliation 10 Reorder columns

PT UMKM Indonesia
For the year ended 31 December 2021

Source Opening Cost Opening Accum Dep Opening Book Value Closing Cost Closing Accum Dep Closing Book Value

Computer Equipment
Balance Sheet 10,000,000.00 2,083,333.34 7,916,666.66 21,500,000.00 6,979,166.68 14,520,833.32
Asset Register 10,000,000.00 2,083,333.34 7,916,666.66 21,500 .00 6,979,166.68 14,520,833.32
Difference
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Pelaporan
Real-Time

Selama bagian ini, kita akan membahas beberapa laporan inti Xero untuk
memastikan Anda melihat data yang tepat pada waktu yang tepat. Tidak
ada gunanya memiliki akses ke informasi yang akurat dan tepat waktu jika
Anda tidak melihatnya. Jika Anda ingin membuat keputusan bisnis yang
lebih baik, maka Anda perlu mempelajari laporan mana yang akan
digunakan, mengapa mereka, dan apa yang mereka sampaikan kepada
Anda. Pada akhir bab ini, Anda akan memiliki pemahaman menyeluruh
tentang pusat Laporan di Xero, cara menggunakan beberapa laporan
standar, dan cara mengubah default agar sesuai dengan kebutuhan Anda.

Berikut ini adalah topik yang akan kita bahas dalam bab ini:

e Menavigasi ke bagian Laporan dan laporan umum favorit.

e Memahami berbagai tahapan laporan dan hak izin pengguna.

e Menjalankan laporan umum dan memahami data keuangan yang

disajikan.

e Mengubah laporan dan membuatnya tersedia untuk orang lain.

Xero memberikan kita kemampuan untuk membuat berbagai macam
laporan terkait kinerja keuangan, posisi keuangan, detail dan tax reports
secara real-time. Semua laporan yang tersedia di Xero dapat kita akses

melalui menu Accounting | Reports.

Reports Home  Custom  Adviser Drafis  Published  Archived

~  Favourites

% Account Transactions *
% Aged Payables Summary *

K Aged Receivables Summary *

All reports

~  Financial performance

Understand your organisation's financial position at a glance

Show descriptions @)
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Tab di bagian atas menu Reports menunjukkan laporan apa yang dapat
dijalankan dan laporan apa yang telah dibuat. Berikut adalah penjelasan
dari setiap jenis laporan:

Reports Home Custom Adviser Drafts Published Archived

e Home: Menampilkan daftar laporan standar yang dapat Anda hasilkan
dan dikategorikan berdasarkan fungsinya (misalnya Keuangan, Pajak,
Akuntansi, Penjualan, dll).

e Custom: Memperlihatkan daftar laporan yang telah disiapkan dengan
pengaturan khusus yang telah disimpan dalam organisasi Anda.

e Adviser: Memperlihatkan daftar laporan yang sudah dibuat oleh
Adviser Anda.

e Drafts: Tab ini menunjukkan laporan yang telah disimpan sebagai draf
untuk Anda review.

e Published: Laporan yang telah diterbitkan adalah snapshot untuk
periode tertentu dan tidak diperbaharui oleh transaksi atau
penyesuaian apa pun yang terjadi setelah penerbitan.
Laporan-laporan ini dibagikan kepada mereka yang memiliki akses
untuk melihat laporan yang diterbitkan.

e Archived: Menampilkan laporan yang dipublikasikan yang telah
diarsipkan. Jika Anda memiliki peran pengguna Advisor, Anda dapat
menghapus laporan yang diarsipkan.

Mengubah Rentang Tanggal dan Periode Laporan

Dalam pembahasan ini kita akan menggunakan Demo Company untuk
membuat Laporan Laba Rugi dari laporan standar Xero.
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Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah rentang tanggal dan
periode laporan:

1. Navigasi ke menu Accounting | Reports, klik pada Profit and Loss
pada kategori Financial.

Financial statements
Examine your organisation's performance with reports that cover costs, liabilities, revenue, assets, and equity

Balance Sheet [Custom ., Management Report
W See your organisation's financial position, and what you own and owe at a H ! Areporting package that includes 6 management style reports
particular time
Movements in Equity
Blank Report s “* View and compare changes 1o your organisation's net worth
Create your own report with this empty template :

s

Profit and Loss | Custom

Depreciation Schedule Y Seea snapshot of your organisation's income, expenses, and profit
Y7  Seealist of your fixed assets, additions & disposals, and depreciation
values Statement of Cash Flows - Direct Method |Custom
17  See how your business has received and used cash within a certain
e Disposal Schedule s timeframe

See details of fixed assets that were sold or disposed of

Fixed Asset Reconciliation
Pad Compare fixed asset balances in your Balance Sheet and Fixed Assets
register and check for differences

2. Laporan Laba Rugi akan ditampilkan dan secara default akan
menunjukkan laporan periode bulan saat ini.

Date range: This month Compare with Compare tracking categories Currency

1Feb2025 |28Feb2025 =~ None - None ® Indonesian Rupiah -

Y Filter i More

Profit and Loss

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb 2025

Trading Income

Sales 7507576375

Service Fee 3,500,000.00

Total Trading Income 78,575,763.75
Cost of Sales

Cost of Goods Sold 53,683,932.90

Total Cost of Sales 53,683,932.90
Gross Profit 24,891,830.85
Operating Expenses

Advertising 7,250,000.00

Bank Revaluations 19,860,228 38

Rent 2,961,998.00

Rent expenses 10,000,000.00

Total Operating Expenses 40,072,226.38
Net Profit (15,180,395.53)
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3. Kita dapat meng kostumisasi laporan kita pada menu Report Settings
di bagian atas laporan. Anda dapat mengubah rentang tanggal,
perbandingan per periode (akan ditampilkan di kolom tambahan baru),
mengubah basis akuntansi, menampilkan angka desimal, dan
memfilter dengan tracking category (jika sudah diatur sebelumnya).

Date range: This month Compare with Compare tracking categories Currency

Cost of Sales
Cost of Goods Sold | | Percentage of trading income

1Feb2025 |28Feb2025  ~ Nene - None ® Indonesian Rupiah -
Y Filter i More
Accounting basis
- Accrual
Profit and Loss | O sccr
PT UMKM Indonesia () Cash
For the month ended 28 February 2025
Show
Trading Income || Accounting basis
Sales [ ] Account codes
Service Fee —
Total Trading Income | Decimals

Total Cost of Sales

g
a

Gross Profit
Operating Expenses
Advertising
Bank Revaluations
Rent
Rent expenses
Total Operating Expenses.
Net Profit

| Year to date

ency details
|| currency of report

| Exchange rate note

4. Setelah kita mengubah report settings sesuai dengan kebutuhan, klik
Update untuk memperbaharui laporan.

Editlayout | Insertcontent v | (@) Compactview Saveas v | Export v

Pada bagian bawah laporan kita memiliki beberapa menu tambahan,
yaitu:

e Edit Layout, opsi ini akan membawa kita pada layout editor yang
dapat kita gunakan untuk melakukan kostumisasi laporan kita yang
meliputi: grouping, sub-grouping, ubah urutan akun, custom
formula, custom columns untuk komparasi, dan text block.

e Save As, terdapat 3 opsi pada menu ini:

o Draft, dapat digunakan untuk menyimpan laporan sebagai
draf agar Anda atau anggota tim Anda dapat mengaksesnya
lagi di lain waktu.

o Custom: menyimpan format laporan yang telah Anda
kostumisasi sebagai custom report. Anda juga dapat
menjadikan format tersebut sebagai format default setiap
Anda membuka laporan tersebut.
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o Published: menyimpan laporan sebagai laporan final yang
merupakan snapshot untuk periode tertentu dan tidak
diperbarui oleh transaksi atau penyesuaian apa pun yang
terjadi setelah penerbitan. Laporan-laporan ini dibagikan
kepada mereka yang memiliki akses untuk melihat laporan
yang diterbitkan.

e Export: Anda dapat menyimpan laporan ke dalam bentuk file Excel,
PDF, atau Google Sheets.

Menambahkan Baris pada Laporan

Tambahkan baris untuk menampilkan rumus analisis, tambahkan grup
untuk meminimalkan informasi ke ringkasan, atau ubah posisi saldo pada
laporan. Di sini, kita menggunakan laporan Laba Rugi/Laporan
Pendapatan (Baru). Berikut adalah langkah-langkah untuk menambahkan
baris dalam laporan:

1. Dilaporan Laba Rugi, klik Edit Layout.

Profit and Loss 2 Tips and ricks

Date range: This montn Compare with Compare tracking categories Currency

1Feb2025 28Feb2025 ~ | None - None @ Indonesian Rupiah  ~

Profit and Loss

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb 2025

Trading Income

15,14000
1514000

(482,594,232.87)
483,609,473.67

2. Dari Rows, pilih Group. Tambahkan grup untuk meminimalkan data
yang ditampilkan Xero pada laporan melalui baris ringkasan. Ini
berguna jika Anda telah menggunakan struktur sub-akun di
perangkat lunak akuntansi Anda sebelumnya.

Profit and Loss T B & = =

s
X Group
Profit and Loss
PDF preview

Formula

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb 2025

147



Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

3. Beri Name grup dan pilih apakah saldo harus ditampilkan sebagai
debit atau kredit positif. Seret akun ke grup baru, dan klik panah
untuk menampilkan grup yang diperluas atau sebagai satu baris.

Profit and Loss

Sales Discounts Given
Sales-NS Clean
Servics Charge
Sinking Fund
Utiitas.
dogl
loomn ]

Service Fee

Costof Sales

© When acking o editing groups
+ Adust o match any
changes.

that the report shows the

« Apply the changes and check
at

4. Terapkan aturan peralihan ke grup yang mungkin memiliki saldo
positif atau negatif. Misalnya, jika Anda menggunakan kode akun
untuk mencatat pelepasan aset. Pilih grup yang ingin Anda edit, lalu

klik Add Switch Rule.

Depreciation Expense.
Direct Labor
Direct Labor Cantrol
Factory Overhead Control
Purchase
Total Gost of Saies

4 Gross Profit

Equity in Net income - Merah Putin Intemational LLC.
Equity in Net Income - PT Merah Putih

Display balance

Debit positive Cradit postive

Total

Rules

> Include accounts by code

+ Move negative balances (switch)

Group selection

5. Pilih apakah aturan peralihan akan berlaku untuk item dalam grup
atau seluruh grup, dan di mana Xero harus menempatkan nya pada
laporan. Misalnya, ketika ada keuntungan atas pelepasan, Xero

memindahkan akun ke Other Income.

Switch rule: Other Income

If items are negative [ Untitled group]

I Untitled group

Trading Income

Service Income
Cost of Sales

Operating Expenses
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6. Dari Rows, pilih Formula untuk menambahkan statistik kinerja,
seperti persentase laba.

Profit and Loss

Profit and Loss Group
ing or editing groups.

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb 2026 « Apply the changes and check
Cem=m ] ot e

Asuransi
Books. Leam a tayouts (4
Interest Income.
Interest Income. Row heading
Pendapatan Jasa Rakit Trading Income
Sales

Display balance

Sales Discounts Given
Debit itiy
Sales-NS Cloan Debitpositive

Service Charge ]
& Total

Rules
> Include accounts by code

= Move negative balances (switch)

7. Masukkan nama seperti yang Anda inginkan ditampilkan pada
laporan. Klik Insert dan pilih total grup atau baris rumus.
Tambahkan fungsi yang relevan untuk membuat rumus. Kilik
Update Layout untuk melihat tata letak yang diperbarui.

Profit and Loss

Rent Details Preview

©  Wnen adaing or editng groups
Sales Expenses + Adjust formulas to match any
Store Credit Expense
Subscription & Lisence Fee

Subseriptions

rrency Gains
Utiities Expenses
Total Operating Expenses

£ NetProfit Row heading

enmo

Menambahkan Kolom pada Laporan

Tambahkan anggaran, periode lalu, pelacakan, atau kolom persentase
untuk membandingkan jumlah dan menilai kinerja bisnis.
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Berikut adalah langkah-langkah untuk menambahkan kolom pada laporan:

1. Pilih periode waktu dari daftar tarik-turun Comparison Period
untuk dibandingkan dengan tanggal laporan Anda. Klik Update.

Report
Profit and Loss

> Date range: This month

Compare with Compa
1Feb2025 | 28Feb2025 v [ None v || Non
Y Filter
Nor
1 month
Profit and Loss 2 months
PT UMKM Indonesia
3 months
For the month ended 28 Februa
4 months

Enter a difierent number

© Month

Quarter

T Tpsandtricks o

@ Indonesian Rupiah

B

15,140.00
15.140.00

(483,534, 333.57)
483,600, 473.57

2. Xero menambahkan kolom tambahan untuk periode yang Anda
pilih. Xero mengubah periode secara otomatis berdasarkan tanggal

pelaporan yang Anda pilih.

Profit and Loss

> Data range: This month Compare with

1Feb2025 28Feb2025

Compare with 4 months =

Y Filter o

Profit and Loss

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

[Compare tracking extgories.

T Tpsandwicks g

Curraney

® indonesian Rupiah

More m

I Fen 2025 Jan 2025

Dec 2024

MNov 2024 Oct 2024 I

Trading Income

Interest Income

Sales

Senvice Fee

Total Trading Income
Cost of Sales

Cost of Goads Sold

Purchase

Total Cost of Sales
Gross Profit

@ comvactvien

18,140.00 wseTIen

920,000.00

16.140.00 36,628730.74

Editlayout | | Insertcontent <

10,750,000.00

10.750,000.00

£.350,000.00 34815,000.00

500,000.00
7.850,00000

22,010,000.00
12805,000.00

3. Dari Column, pilih Budget.

Profit and Loss

Profit and Loss o
PT UMKM Indonesia Formula
For the month ended 28 February 2025
Notes
Percentage
Trading Income Variance
Asuransi
Tracking
Book:

Interest Income
Interest Income.

Sales Discounts Given

Sales-NS Clean
Service Charge
Service Fee
Sinking Fund
Utiitas
Total Trading Income:

Cost of Sales

Costof Goods Sold

Feb 2025

Main grid

150




Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

4. Pilih anggaran dan rentang tanggal. Beri Name kolom. Tambahkan

beberapa kolom anggaran untuk mendapatkan detail dari anggaran
yang berbeda.

Profit and Loss

Profit and Loss Budget column

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025 ©  adding date, budget, total, tracking or
percentage columns may imit the

avallabilty of certain settings in your
[F20) Feb 2025 Budget report
Advertising
Lear about layout editor rules [4

Budget

Trading Income
Asuransi
Books
Interest Income S -
Interest Income. Date range
Pendapatan Jasa Rakit Month -
Sales
Sales Discounts Given 1Feb2025-28Feb2025 < >
Sales-NS Clean

Service Charge
[Column heading

Service Fee

Sinking Fund

Utiitas.

Total Trading Income

Cost of Sales

Cost of Goods Seld -

5. Klik Column dan pilih Percentage untuk menunjukkan persentase

dari total grup yang dipilih yang diwakili oleh setiap jumlah. Pilih
kolom dan baris untuk ditampilkan sebagai persentase.

Profit and Loss

" Dat —
Profit and Loss e Percentage column

Budget
PT UMKM Indonesia P

Formula =,
For the month ended 28 February 2025

Select column

Notes
i
s

Trading Income
Asuransi Tracking Column heading

Books.

Interest Income
Interest Income.
Pendapaten Jasa Rekit
Sales.

Sinking Fund

Utiitas
Total Trading Income
Costof Sales
Cost of Goods Sold

6. Klik Column dan pilih Tracking Category untuk membandingkan

data kategori pelacakan. Anda perlu menyiapkan pelacakan untuk
ini.

Profit and Loss

Date

Profit and Loss Percentage column

Budget
PT UMKM Indonesia Formula Show
For the month ended 28 February 2025

Select colum:
Notes
Feb 2025 ety L DY Select column % A S P n0a of
3 of Select row Select row
Vanance

Trading Income

Asuransi Column heading
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7. Pilih Tracking Option untuk membandingkan profitabilitas berbagai
wilayah atau departemen dalam bisnis. Klik Update Layout.

Profitand Loss

Profit and Loss Tracking column.

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb 2025 Feb 2025 Budget Feb 2025
Advertising

‘Trading Income

Asuransi
Books.

Interest Income
Interest Income.
Pendapatan Jasa Rekit
Sales

Sales Discounts Given
Sales-NS Clean

Servica Feo 1Feb2025-28Feb2025 < | >
Sinking Fund
€ Column heading
Total Trading Income
Feb 2025
Costof Sales

Cost of Goods Sold

Menambahkan Catatan

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambahkan catatan pada
laporan:

1. Kiik ikon Text untuk menambahkan blok teks ke bagian bawah
laporan.

Profit and Loss

Profit and Loss

PT UMKM Indonesia
For the month ended 28 February 2025

Feb2025 Feb 2025 Budget Feb 2026
Advertising

Trading Income

Interest Income
Interest Income.
Pendapatan Jasa Rakit
Sales

Sales Discounts Given
Sales-NS Clean
Service Charge
Service Foe

Sinking Fund

Utilta:

Total Trading Income

Cost of Sales

1 Cost of Goods Sold

2. Dari Column, pilih Notes untuk menautkan jumlah dalam laporan
ke catatan dalam blok teks bernomor. Klik di kolom Notes untuk
baris, lalu pilih blok teks bernomor dari Select Link Target.

Profit and Loss

Profit and Loss pete o
Budget

PT UMKM Indonesia Fomua Link t©

For the month ended 28 February 2025 Select Report
Percentage 5 Notes

Trading Income

Variance
Asuransi

Tracking
Books.
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3. Klik Update Layout untuk menyimpan perubahan Anda dan
kembali ke laporan.

Profit and Loss ...

Details Preview

Profit and Loss

PDF preview O Update
PT UMKM Indonesia
For the month ended 31 December 2024 o

Tipe Laporan Baru

Xero telah menambahkan jenis laporan baru untuk memberikan wawasan
yang lebih komprehensif tentang kinerja bisnis. Ini mungkin termasuk
laporan tentang hal-hal seperti Short-term cash flow projection, Projection
breakdown dan Business Snapshot.

Menggunakan Short-Term Cash Flow Projection

Semua organisasi memiliki akses ke dashboard short-term cash flow
projection dan business snapshot sebagai bagian dari langganan Xero
mereka. Xero menghasilkan prediksi arus kas berdasarkan transaksi kas
sebelumnya, faktur, dan tagihan. Anda juga dapat memperkirakan lebih
jauh ke masa depan.

Membuat Short-Term Cash Flow Projection

Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat short-term cash flow
projection:

1. Di menu Business, pilih Short-term cash flow.

PTUMKM Indonesia v~ Dashboard ~ Business = Accounting  Contacts

PT UMKM Indonesia al Analytics Your last login: 5 hours ago from Indonesia Edit dashboard

Short-term cash flow

| Business snapsnot . Account watchlist
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2. Di bawah Bank accounts included, pilih satu atau beberapa

rekening bank. Anda hanya dapat memilih rekening bank dengan
saldo positif atau negatif di Xero. Rekening bank dengan saldo nol
tidak ditampilkan.

PTUMKM Indonesia ~  Dashboard  Business  Accounting  Contacts
Analytics
Short-term cash flow projection e
Based on invoices and bills
Bank accounts included Projection time frame
1 bank account it 7,579,480.00 ~ Next 30 days. - Update overdue
Total invoices owed to you ) Total bills to pay (-~ Projected end balance
Rp 15,140 Rp 0 Rp 7,594,620
8,000,000
6,000,000
4,000,000
2,000,000
0 o

3. Di bawah Projection time frame, pilih Next 7 days atau Next 30

days.
PTUMKM Indonesia ~  Dashboard  Business  Accounting  Contacts
Analytics
Short-term cash flow projection et i
Based on invoices and bills
B included
1 bank account it 7.579,480.00 ~ Update d
Total inveices owed to you ) Total bills to pay (-~ Projected end balance
Rp 15,140 Rp 0 Rp 7,594,620
5,000,000
6,000,000
4,000,000
2,000,000
0 o

4. Gerakkan kursor Anda di atas grafik untuk melihat rincian harian

faktur yang terutang kepada Anda, tagihan yang harus dibayar, dan
proyeksi saldo.
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Melihat Projection Breakdown
Lihat faktur dan tagihan individual yang membentuk proyeksi.

Di bawah Projection breakdown, klik Group by [time frame], lalu pilih
kerangka waktu yang akan ditampilkan.

Projection breakdown ~

Group by invoices [ bills  ~ Invoices owed to you Bills to pay

| All Table view Q, Search

Day

+ Amount
Week

Invoices / bills  Sarya Indah Makmur 1 upcoming transaction 15,140.00

Anda kemudian dapat memilih tampilan dashboard dengan detail sebagai
berikut:

e Pilih Summary view untuk daftar kontak dan kejadian, serta total
jumlah yang ditetapkan untuk masing-masing. Klik kontak atau
kejadian untuk melihat transaksi yang membentuk jumlah tersebut,
lalu klik tanggal untuk melihat faktur atau tagihan.

Projection breakdown ~

Group by invoices / bills  ~ Invoices owed to you Bills to pay

+ Amount

~ —) PT Karya Indah Makmur 1 upcoming fransaction 15.140.00

e Pilih Table view untuk daftar rinci faktur dan tagihan di masa
mendatang. Klik nama kontak atau kejadian untuk melihat faktur
atau tagihan. Untuk menyusun ulang transaksi, klik judul kolom.

Projection breakdown ~

Group by invoices / bills - Invoices owed to you Bills to pay

Summary view Q, Search

What Date 1 Source Amount

=) PTKarya Indah Makmur Mar 15 Invoice 15,140.00

Dalam kedua tampilan, gunakan bilah pencarian untuk menemukan
transaksi atau jumlah tertentu.
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Menambahkan Expected Dates untuk Meningkatkan Akurasi

Tambahkan tanggal pembayaran yang diharapkan ke faktur yang lewat
jatuh tempo dan tanggal pembayaran yang direncanakan ke tagihan yang
lewat jatuh tempo untuk meningkatkan akurasi proyeksi. Saat Anda
menambahkan tanggal ini di dashboard, Xero juga menerapkannya ke
faktur atau tagihan asli.

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambahkan tanggal ke faktur
dan tagihan yang lewat jatuh tempo:

1.

Di bawah Under Suggested actions, klik panel faktur yang lewat
jatuh tempo atau panel tagihan yang lewat jatuh tempo. Jika Anda
memiliki lebih dari 10 faktur atau tagihan yang lewat jatuh tempo,
gunakan panah di bagian bawah panel untuk berpindah antar
halaman. Anda juga dapat menggunakan bilah pencarian untuk
menemukan faktur atau tagihan tertentu.

Suggested actions

Rp 4,979,672,117
of overdue

Rp 8,299,361,865,401
of overdue bills
invoices

230 bills

150 inv For PT Indomar and 42 other contacts

For PT A and 43 other contacts

Add expected payment dates for these >
invoices I Add planned payment dates for these bills 3 I Learn more about Analytics Plus =3

Untuk menambahkan tanggal pembayaran yang sama ke semua
faktur atau tagihan yang lewat jatuh tempo yang ditampilkan saat
ini, pilih kotak centang Select All, lalu tambahkan tanggal ke bidang
tanggal pertama. Untuk memperbarui faktur atau tagihan tertentu,
pilih kotak centang di sebelah setiap faktur atau tagihan, lalu
tambahkan tanggal ke bidang tanggal.

Suggested actions

Rp 4,979,672,117
of overdue

Rp 8,299,361,865,401
of overdue bills
invoices

230 bills.
For PT Indomar and 42 other contacts

150 invoices
For PTA and 43 other contacts

PTIndomar Rp 16,500,000.00
Feb 15+ 4 days o

Add expected payment dates for these
Invoices Add planned payment dates for these bills > Leam more about Anal PTIndomar Rp 83250000
Jan 15+ 35 days overdue

vs
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3. Klik Update invoices atau Update bills.

& Edit projection x
=) PIKaryaIndah Makmur Mar 15 Invoice

Update overdue invoices

Add expected payment dates to include overdue
invoices in projection

Suggested actions

a Selectal 10 selected £ Feb19,2025
Rp 8,299,361,865,401 -
of overdue bills Rp 388,500.00 B Fob19,2025

Rp 4,979,672,117
of overdue

invoices
230 bils
or PTIndomar and 42 other contacts

150 invoices

ABC Furniture
Rp 17,185,786.54 £] Feb 19,2025
For PT A and 43 other contacts Feb 15 -4 days overdue

PTIndomar

Add expected payment dates for these .
invoices Add planned payment dates for these bills > Leamn more about Anal Rp 16,500,000.00 F1 Feb 19,2025
Feb 154 days overdue

1ofis v =

ms 1-10 of 1 ¢
Cancel Update invoices

Anda tidak dapat menggunakan dashboard untuk menambahkan tanggal
ke faktur atau tagihan yang dibayar sebagian, memiliki nota kredit yang
diterapkan, atau tanggalnya berada dalam periode terkunci. Anda perlu
melakukan ini dari tab Awaiting Payment di layar Sales Overview atau
Purchase Overview.

Alat proyeksi arus kas jangka pendek mungkin tidak mencakup semua

faktor yang mempengaruhi arus kas dan ini hanya untuk tujuan informasi.
Silakan hubungi Adviser Anda jika Anda memiliki pertanyaan tentang arus
kas Anda.

Menggunakan Profitability Dashboard

Anda memerlukan peran pengguna Project Admin untuk mengakses
Profitability Dashboard.

Lihat dashboard untuk membantu Anda memahami profitabilitas dan
kesehatan keuangan proyek individual.

Dashboard mencakup berbagai bagan, tabel, dan angka kunci
berdasarkan aktivitas proyek dan memberikan informasi sebagai berikut:

e Seberapa banyak yang telah Anda fakturkan kepada pelanggan
Anda sejauh ini dan bagaimana perbandingannya dengan
perkiraan.

e Rincian biaya tugas dan pengeluaran yang ditambahkan ke proyek.

e Apakah proyek tersebut menguntungkan. Laba atau rugi proyek
dihitung dari total jumlah yang difakturkan dikurangi total biaya
proyek.
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Agar informasi pada dashboard akurat dan terkini, pastikan Anda telah
menambahkan detail proyek seperti perkiraan dan tenggat waktu, serta
mencatat semua tugas, pengeluaran, waktu staf, dan faktur pada proyek.

Melihat Profitability Dashboard
Berikut adalah langkah-langkah untuk melihat profitability dashboard:

1. Di menu Project, pilih All Project.

Demo Company (Global) v~ Dashboard  Business  Accounting  Projects  Contacts

Demo Company (Global) Your last login' 5 hours ago from Indonesia Edit dashboard

Time entries
Staff time overview ero Hide

ompany to leam how Xero works
X Projects settings

1 50 you can test out features without worrying about making mistakes.
Staff permissions

Staff cost rates. demo company [

Business Bank Account . Account watchlist
090-8007-006543

Account

(70.239.46) Advertising (400)
Balance in Xero 70,239 46) ing (:
Statementbalance (1an23) 831564 Entertainment (420)
Inventory (630)
Sales (200) 000 728354

2. Pilih tab Draft, In Progress, atau Closed, lalu pilih proyek dari
daftar.

Projects Oraft  Inprogress  Closed Tmer® | Reports = m :
a s ¥ Allprojects (4) 4 Contact
AW Abby & Wells Tax Compliance - 475.00
13 Mar 2025 « Estimata 3,000 00
Ec| Eastside Club New Website 000 i
28 Feb 2025 * Estimate 8,000.00
Le| Luna Cafe New Patio — 122500
31Jan 2025 « Estimate 2,000.00
RA RITE Agency Brand Launch Event — 402000
14 Feb 2025 « Estimate 5,500 00
gitems 14 of 4
3. Pilih tab Profitabilitas
WA Abby &Welle Tax Complisnce Timae® | | pdd v | [ owone = m f
TS opuees  TMe  Qudtes 8 rycices 2 naiy
Overiaw
praft i Conttay
0.00 = 0.00 0.00
Profit Imvaices. Largest costs. o
e e et
Ectimata
3,000.00 Tax Rewrn Pregar:
Remanng 3,000.00 Coet 0.00 4 Price 0.00
—
o0 Pricn 080
Brofit margin ) Showng § o6
-
_ a

158



Logiframe Xero Handbook Indonesia 2025

Menggunakan Business Snapshot

Business Snapshot adalah dashboard yang menampilkan informasi
keuangan berharga, seperti profitabilitas, pendapatan dan pengeluaran,
dan banyak lagi. Anda dapat menggunakan dashboard ini untuk
mendiskusikan kesehatan keuangan organisasi Anda dengan adviser
akuntansi Anda.

Untuk memastikan bank yang Anda miliki dengan transaksi yang Anda
input di Xero, Anda harus melakukan rekonsiliasi transaksi bank Anda
secara teratur.

Pengguna di organisasi Anda dengan peran pengguna Advisor, Standard
+ Report, atau read only dapat melihat dashboard ini. Berikut adalah
langkah-langkah untuk melihat Business Snapshot:

1. Di menu Business, pilih Business Snapshot.

PT UMKM Indonesia v

PT UMKM Indonesia al Analytics Your last login: 5 hours ago from Indonesia Edit dashboard

Account watchlist

2. Untuk mengubah periode laporan dasbor, klik Year to Date. Teks
pada tombol berubah untuk menampilkan periode laporan yang
dipilih. Anda tidak dapat custom periode laporan yang Anda
inginkan karena harus menggunakan add on Analytics Plus
Feature. Jika Anda ingin menambahkan fitur ini, Anda dapat
menghubungi sales support Xero.

Business snapshot e | prn | = rena - | K

25 10F 2025 o Accribess
024

Last month

PT UMKM Indonesia For the pe
an - 19 Feb 2025 1dan—1

Profitability Last quarter

Oct-3
Last financial year 1Jan-31
¥

i 210 l -
37,563,879
from 1 Jan - 16 Feb 2024 & 76 1% fom 1 Jan—19 Feb 2024

Analylics Plus fealure

Expenses 10M
nEn £ 040
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3. Klik Accrual untuk mengubah basis akuntansi dari akrual ke kas.
Teks pada tombol berubah untuk menampilkan basis akuntansi

yang dipilih.

Business snapshot

PTUMKM Indonesia For the period 1 Jan 2025 - 18 Feb 2025

1Jan - 10Feb2025 —— 1Jan-18Feb2024 ===~

Profitability

Profit or loss

290,066,697

346% from 1 Jan— 19 Feb 2024

Accrual basis

37,563,879

& 78.1% from 1 Jan— 19 Feb 2024

Expenses

ORI, 50D,

4. Untuk mencetak snapshot, klik Print. Anda dapat menyimpan
snapshot sebagai PDF saat berada di pratinjau cetak.

Analytics

34.6% from 1 Jan - 19 Feb 2024

Business snapshot

PT UMKM Indonesia For the period 1 Jan 2025 - 19 Feb 2025 o Accrual basis
1Jan—19 Feb2025 —— 1Jan— 19 Feb2024 ----
Profitability
Proftorfoss ~~~~Income
290,066,697 37,563,879

4 78.1% from 1 Jan - 19 Feb 2024

Eatmetrcs = roa

-

2 Yearto date ~

Pada dasbor, Anda dapat memilih rekening bank mana yang disertakan
dalam metrik saldo kas keseluruhan. Klik Edit metrics, lalu klik Select
accounts for overall cash balance.

Dashboard  Business  Accounting  Contacts

PT UMKM Indonesia =

Analylics

Business snapshot

PT UMKM Indonesia

1.Jan - 19 Feb 2025 1 Jan - 19 Feb 2024

Profitability

Profit or loss Income

290,066,697

For the period 1 Jan 2025 - 19 Feb 2025 » Accrual basis

37,563,879

Edit metrics. X

Edit metrics Print = Accrual

Select accounts for overall cash balance >

Choose which bank accounts are included in the

overall cash balance metric

Get more control with Analytics Plus

Customise more of your metrics to better suit your
business

n about Analytics Plus features (2
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Anda juga dapat menambahkan tabel rasio keuangan, seperti rasio utang
dan kewajiban lancar terhadap kekayaan bersih. Di bagian bawah dasbor,
klik tombol Show financial ratios.

1Jan-19Feb 2025 —— 14

Income Tax Expense

Financial position and cash 0n 19 Feb 2025

Balance sheet
Assels: 8,344,502,863,128

Liabililes: 8,342,307,976,639
Equity. 2,194,687,589

Liabilities

Assets

Equity

Assels are equal to liabilities plus equity

PT UMKM Indonesia For the period 1Jan 2025 - 19 Feb 2025 e Accrual basis

750 T

Overall cash balance @
1,467,062,792

Bank BOA
840,262,792

Bank IDR
343,250,000

BCA
160,394,932

Based on s

See your upcoming cash flow [4

(I Show financial ratios

£2 Yoar to date ~

Average time to get paid @
6,614 days
15

Value of

9 days from 1 Jan — 10 Feb 2024

ces 4,976,987,583

Average time to pay suppliers @

Value of unpaid bills: 8,209,342,127,356

Berikut adalah tampilan ketika klik tombol Show financial ratios:

PT UMKM Indonesia For the pariod 1 Jan 2025 -

1 Jan - 25 Feb 2025

1 Jan - 25 Feb 2024

Financial ratios on 25Feb2025

Current ratio )
1.08

— No change from previous pericd

1Jan 28 Jan 25Feb

For evary Rp 1.00 in current liabilities, you have Rp 1.08

of current assets

Debt o equity ratio @
10.62

-l Down 0.16 from 1 Jan— 25 Feb 2024

28 Jan 25Feb

For every Rp 1.00 of equity, your business has

Fip 10.62 of debt

25 Feb 2025 & Accrual basis

Debtratio )

091

4 Down 0.01 from 1 Jan— 25 Feb 2024

1.0

=)
o

1dan 28 Jan 25 Feb

For evary Rp 1.00 of assats, you have Rp 0.91 of debt

Working capital to total assets )

0.07

-l Down 0.01from 1 Jan— 25 Feb 2024

10

o
o

o

1dan 28 Jan 25Feb

For every Rp 1.00 of the total assets 3 business has,

Rp 0.07 of these are working capital

() Show financial ratios

[ veartodate ¥

Current liabilities to net worth )

10.56

4 Down 0.16 from 1 Jan— 25 Feb 2024

1.Jan 28 Jan 25 Feb

For every Rp 1.00 of equity, your business is financing

Rp 10.58 in short-term debis

Fixed assets to net worth @

0.12

Up 0.01 from 1 Jan — 25 Feb 2024

10

o
n

o
1 Jan 23 Jan 25Feb
For every Rp 1.00 of equity, your business has Rp 0.12

tied up in fized assets

Untuk menyesuaikan dasbor lebih lanjut, dapatkan Xero Analytics Plus.
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Budget
Manager

Budget Manager dapat membantu Anda memasukkan anggaran ke Xero
untuk tujuan perbandingan terhadap laporan Untung & Rugi. Budget
Manager sangat berguna bagi pemilik usaha kecil yang ingin dapat
membuat anggaran yang cepat dan mudah untuk melihat kinerja
perusahaan di tahun berjalan.

Berikut adalah subtopik yang akan dibahas dalam bab ini:
e (Cara untuk menambahkan anggaran.
e (Cara mengimpor dan mengeskpor anggaran.
e Laporan yang tersedia untuk menganalisis anggaran.

Untuk mencari Budget Manager, Anda dapat menuju ke Accounting,
kemudian pilih Reports dan akan muncul Budget Manager.

All reports Show descriptions (_Ji)
[~ Financial performance

Y7 Analytics - Business snapshot il Business Performance

Y7 Analytics - Short-term cash flow il Cash Summary

¥7 Budget Manager Executive Summary

> o D 2

¥¢ Budget Summary Tracking Summary

¥7 Budget Variance

~  Financial statements

77 Balance Sheet Cuslom: H 77 Management Report

7  Blank Report

Movements in Equity

o

https://reporting.xero.com/I2YXRv/v1/Run/1011 H ¥r _ Profitand Loss [Custom : >
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Menambahkan/Mengubah Anggaran

Anda dapat menambahkan anggaran baru atau mengedit yang sudah
Anda siapkan dari dalam budget manager. Jika mengedit anggaran,
pastikan bahwa anggaran yang Anda ubah adalah benar, jadi periksa
nama anggaran di bawah bagian Select Budget. Untuk tambahkan
anggaran baru, klik pada tanda panah pada “Select Budget” kemudian “+
Add New Budget”, lalu beri nama anggaran tersebut.

Add New Budget

Project
Do Not Filter
Division
Do Not Filter

Seperti yang dapat Anda lihat dari tangkapan layar di bawah, Anda dapat
memilih titik awal atau Start untuk anggaran Anda, jumlah aktual atau
Actuals bulan yang ingin Anda lihat, dan Period yang Anda buat.

Budget Manager
Select Budget Start Actuals Period
Budget 2021 ¥ | | Jan2025 = 3 months = 12 months | =
Budget 2021 Do Not Filier Departemens | Do Not Filter Profit Centers | Edit Wide view &
Oct-24 Nov-24 Dec-24 Jan-25 Feb-25 Mar-2
Income -
Books (211) o 0 0 \ o | o |
Sales-NS Clean (4-1000) 0 0 0 I of | of |
Asuransi (203) 0 0 o o | o |
Interest Income (270) 0 0 0 [ of | of |
Interest Income. (4300) 0 0 0 \ o | o |
Pendapatan Jasa Rakit (401) 0 0 0 I of | of |
Sales (200) 461.115.025 477.100.550 677972625 | of | of | h
4 »
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Ketika Anda telah membuat pilihan, Anda akan disajikan dengan kotak
seperti yang ditunjukkan pada tangkapan layar sebelumnya, yang
kemudian bisa Anda masukkan datanya. Untuk mempercepat proses,
Anda dapat mengklik panah hijau yang muncul ketika Anda mengklik
salah satu sel.

Budget 2021 Do Not Filter Departemens | Do Not Filter Profit Centers | Edit Wide view &
Oct-24 Nov-24 Dec-24 Jan-25 & Feb-25 Mar-2

Less UOST or dales -
Cost of Goods Sold (310) 322,642,753 330,016,134 466,313,682 0= 0
Depredciation Expense (312) 0 0 0 0 0
Direct Labor (311) 0 0 0 0 0
Direct Labor Centrol (313) 0 0 0 o] 0
Factory Overhead Gontrol (314) 0 0 0 0 0
Purchase (5-1000) 0 0 0 0 0
Total Cost of Sales 322,642,753 330,016,134 466,313,682 0 0 -
Gross Profit 4

Dan Anda kemudian akan memiliki kemampuan untuk menyelesaikan opsi
seperti yang ditunjukkan di sini:

Apply Formula

(@ Apply fixed amount to each month: 5,000,000
(O Adjust by amount each month:

() Adjust by percentage each month:

EEE =l

Anda dapat memilih untuk menetapkan jumlah yang akan diterapkan ke
setiap bulan. Jika Anda ingin mengubah anggaran setelah enam bulan,
gunakan opsi ini dan kemudian klik pada sel dalam waktu enam bulan dan
kemudian perbarui jumlahnya.

Anda mungkin ingin menambah jumlah dengan nilai setiap bulan, dalam
hal ini, memasukkan jumlah uang yang ingin Anda tambahkan setiap
bulan di dalam kotak kedua, atau Anda dapat memilih untuk meningkatkan
persentase setiap bulan menggunakan opsi ketiga.
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Impor/Ekspor Budget

Anda dapat mengimpor dan mengekspor Anggaran Anda. Xero
memungkinkan Anda untuk membuat anggaran Anda masuk Excel dan
kemudian impor kembali ke Xero.

Gross Profit 4

petete =N 2

Untuk memastikan Anda memiliki format yang benar, Anda dapat ingin
mengekspor terlebih dahulu karena ini akan memberi Anda format yang
benar yang diperlukan untuk mengimpor.

Overall Budget

Download Overall Budget as a template
12 month budget starting Jan 2025.

Download template

Add your data to the downloaded file

Use Excel or similar to add or edit your budget. If you don't want

a particular account or cell to be updated in Xero simply leave it empty.
Learn how to import a budget

Import the updated budget (saved as a CSV, Excel, or ODS file)

Browse No file selected

Import

Budget Summary

Laporan ini menunjukkan kepada Anda laporan anggaran yang telah Anda
masukkan ke Xero secara manual atau melalui impor. Di layar Budget
Manager, Anda tidak bisa melihat data dalam format terbaik sehingga
laporan ini akan memberi Anda data yang telah Anda masukkan dalam
cara mudah dipahami.
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Cara nya, Anda dapat menuju ke menu Report, kemudian Anda pilih
Budget Summary dan akan muncul tampilan seperti dibawah ini.

Sales

Date range: Custom

|1 Jan 2024 31 Dec 2024 ~

PT UMKM Indonesia
For the peried 1 January 2024 to 31 December 2024
Overall Budget

Trading Income

Total Trading Income
Gross Profit
Operating Expenses

Consulting & Accounting

Insurance Expenses

Legal expenses

Light, Power, Heating

Maintenance Expenses

Marketing Expenses

Office Expenses

Printing & Stationery

Salaries

Subscription & Lisence Fee

Telephone & Internet

Total Operating Expenses
Net Profit

Future periods to show

None

Budget Summary - Overall Budget

Budget

Owverall Budget -

2024

2,133,714,191.00
2,133,714,191.00
2,133,714,191.00

55,000,000.00
100,000,000.00
17.000,000.00
55,000,000.00
35,000,000.00
12,000,000.00
35,000,000.00
7.500,000.00
355,000,000.00
15,000,000.00
25,000,000.00
711,500,000.00
1,422,214,191.00

Total

2,133,714,191.00
2,133,714,191.00
2,133,714,191.00

55,000,000.00
100,000,000.00
17,000,000.00
55,000,000.00
35,000,000.00
12,000,000.00
35,000,000.00
7.500,000.00
355,000,000.00
15,000,000.00
25,000,000.00
711,500,000.00
1,422,214,191.00

Budget Variance

Laporan Varians Anggaran menunjukkan perbandingan antara Aktual
versus Anggaran yang sudah kita buat. Cara untuk melihat budget
variance, Anda dapat ke Menu Reports dan pilih menu Budget Variance.

Setelah Anda memilih periode yang Anda inginkan, maka akan muncul

tampilan seperti dibawah ini.

PT UMKM Indonesia

Trading
Income
Books
Interest Income
Sales
Service Fee
Uiltas
Total Trading
Income
Cost of Sales
Cost of Goods
Sold
Direct Labor
Purchase
Total Costof
Sales.
Gross Profit
Operating
Expenses
Advertising
Bank Fees
Bank
Revaluations
BPJS Kesehatan
BPJS
Ketenagakerjaan
Consulting &
Accounting

Budget Variance

For the 50 months ended 28 February 2025

Jan 2021-Feb 2025

19,381,051,384.99
501 00

19,893,152,712.12

7,162,685,101.23

721 0
7,183,605,101.23

12,709,547,610.89

Jan 2021-Feb 2025 Budget 2021 Variance

12613

194,751.00
19,361,051,384.99
509,450,000.00
2,456,450.00
19,893,152,712.12

7,162,685,101.23
20,200,000.00
720,000.00
7,183,605,101.23

12,709,547,610.89

148,250,000.00
30150000
25,619,039.85

174,000,000.00
176,201,124.00

116,000,000.00

IS

3 33 335

Variance %

Jan-Feb2025  Jan-Feb 2025 Budget 2021

3,51

208,537,558.20

115,862,664.63

115,862,664.63

92,674,893.57

32,698,291.45

Variance Variance %

6,751.00
205,030,807.20
3,500,000.00

155051

208,537,558.20

115,862,664.63 4

115,862,664.63

92.674,893.57

7,250,000.00 4
4250000 4
32596,291.45 4
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Xero Mobile App and
Integration

Xero Mobile

Beberapa fitur canggih Xero tidak hanya ditawarkan melalui desktop tetapi

bisa juga Anda akses melalui smartphone. Xero mobile ini bisa Anda

download baik pada android maupun IOS dan Anda dapat menggunakan

detail login yang sama untuk semua aplikasi, namun Anda memerlukan
peran pengguna dan izin untuk masing-masing aplikasi. Xero mobile ini

memiliki 5 aplikasi yang dapat Anda unduh dengan fungsi masing-masing

sebagai berikut:

e Xero Verify

11.36

< Search

Xero Verify

Xero Ltd

=) @ EN

G

802763

445 891

ssssss

Xero Verify adalah aplikasi autentikator yang digunakan untuk

masuk ke Xero menggunakan Multi Factor Authentication (MFA).

Semua pengguna Xero dapat menggunakan Xero Verify, tidak
dibatasi oleh peran atau izin pengguna.
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Saat Anda masuk, Xero Verify mengirimkan pesan pop-up ke
perangkat Anda. Anda hanya perlu membuka notifikasi dan
mengetuk sekali untuk mengautentikasi diri Anda. Anda
memerlukan akses internet untuk menggunakan pemberitahuan
push. Jika Anda tidak memiliki akses internet, Xero Verify juga
memberi Anda opsi untuk menggunakan kode untuk
mengautentikasi. Anda cukup masukkan kode yang dihasilkan oleh
Xero Verify saat Anda login ke Xero. Anda dapat mengunduh Xero
Verify dari Apple App Store atau Google Play Store.

e Xero Accounting for Business

11.36 2\ il T @&

< Search

Xero Accounting
for business
Xero Ltd

Update M
4. 4+ =) (=

12,8 8 & Years Old Finance
What's New >
Version 10.73.3 4h ago
The latest batch of Xero Accounting App updates
has dropped. These include bug fixes and
performance improvements.
Preview

:

Boost produ
Bank accounts (201 2) with the Xerq
Accounting /

tal cash in and out
1 . Fn..
Garr p: rcade Search
e ——

1,716.32

Semua pengguna Xero dapat menggunakan aplikasi Xero
Accounting, tetapi fitur yang dapat Anda akses dalam aplikasi
bergantung pada peran dan izin pengguna Anda. Anda dapat
masuk dengan menggunakan detail login yang sama seperti saat
mengakses Xero melalui web. Aplikasi ini gratis untuk diunduh dari
Apple App Store atau Google Play Store. Jika Anda belum memiliki
akun Xero, Anda dapat mencoba demo perusahaan langsung dari
perangkat seluler Anda.
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Beberapa hal yang dapat Anda lakukan di aplikasi Xero Accounting
meliputi:

Melihat saldo rekening bank, laporan laba rugi, arus kas,
faktur yang belum dibayar, dan tagihan yang harus dibayar.

Mengubah penawaran (quotation) menjadi faktur hanya
dengan satu ketukan.

Mengelola faktur dan tagihan untuk membantu arus kas
Anda. Buat dan kirim faktur melalui email atau aplikasi pesan
agar pembayaran lebih cepat diterima.

Mencocokkan rekening bank dengan cepat.

Mengunggah tanda terima untuk membuat transaksi
pengeluaran dari rekening bank bisnis.

Sebagai alternatif, Anda juga dapat masuk ke Xero melalui
peramban web di perangkat seluler Anda. Kunjungi situs
web Xero, lalu masuk ke organisasi Anda.

Gunakan 3D Touch dalam aplikasi Xero Accounting untuk
membuat atau melihat pratinjau faktur, penawaran, tanda
terima, dan kontak. Fitur ini hanya tersedia pada iPhone 6S
atau model yang lebih baru.
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e Xero Project

11.36 \ ol T &
< Search
Xero Projects
Xero Ltd
«< o
5.0 4+ = (g
% % %ok ok Years Olc Business Xero

Jika perusahaan Anda memiliki versi web dari Xero Projects, unduh
aplikasi Xero Projects dari App Store atau Google Play Store.
Aplikasi ini gratis untuk diunduh, tetapi ada biaya tambahan yang
bergantung pada jumlah pengguna aktif.

Aplikasi Projects memungkinkan Anda membuat dan
menyesuaikan proyek saat bepergian serta melacak keuntungan
berdasarkan proyek. Aplikasi ini dilengkapi dengan fitur seperti
pelacakan GPS otomatis dan timer mulai-berhenti sehingga Anda
dapat mencatat waktu dan biaya untuk setiap proyek.

Semua pengguna Xero Projects dapat menggunakan aplikasi
selulernya, tetapi tugas yang dapat Anda selesaikan bergantung
pada peran dan izin pengguna proyek Anda. Anda dapat masuk
dengan menggunakan detail login yang sama seperti saat
mengakses Xero melalui web.
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e Xero Me

11.36 N\ ol T @&

< Search

Xero Me
ﬂ Xero Ltd
O° ¥ T
5.0 4+ = @
%k Kk Years Old Business Xero
What's New >
Version 4.43.0 1w ago
Bug fixes and improvements
Preview

Work admin all
< in one place

Jika Xero Expenses termasuk dalam langganan perusahaan Anda
dan Anda memiliki peran pengguna sebagai pengaju (submitter)
atau penyetuju (approver), Anda dapat mengajukan dan menyetujui
klaim pengeluaran menggunakan aplikasi seluler Xero Me.

Aplikasi seluler Xero Me memungkinkan Anda mengajukan dan
menyetujui klaim pengeluaran di mana saja. Pengguna dapat
mengambil foto tanda terima, lalu Xero akan mengekstrak data
tanda terima sehingga dapat diajukan, disetujui, dan dibayarkan
secara real-time.

Pengguna dengan izin sebagai Submitter dan Approver dapat
menggunakan Xero Me untuk mengajukan dan menyetujui klaim
pengeluaran. Anda dapat mengunduh Xero Me secara gratis dari
App Store atau Google Play Store dan dapat masuk dengan
menggunakan detail login yang sama seperti saat mengakses Xero
melalui web.

Untuk Xero Me, penjelasan lebih lanjut ada pada modul 11
“Expense Claim dan Xero Expense”.
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e Hubdoc

11.37 N ol T @&

< Search
P Hubdoc

- Xero Ltd
N
>

G

Q) EN

Xero Ltd Eng

4+

Years Old Fin

b

Snap documen|
on the go

Capture all
your receipts
and bills

On the go or at the office,
snap a photo and store your
documents in one place.

Jika perusahaan Anda memiliki atau berlangganan Hubdoc, unduh
aplikasi selulernya untuk mempermudah memasukkan dokumen ke
Hubdoc. Anda dapat mengunduh aplikasi ini dari App Store atau
Google Play Store.

Di aplikasi Hubdoc, Anda dapat melakukan hal sebagai berikut:
e Beralih antara organisasi Hubdoc.

e Mengunggah gambar dokumen yang tersimpan di ponsel
atau mengambil foto baru agar otomatis muncul di Hubdoc.

e Menambahkan tag ke dokumen.

e Menghapus dokumen.

Mengatur ulang kata sandi Hubdoc.

Semua pengguna dengan akses ke Hubdoc dapat menggunakan
aplikasi seluler Hubdoc. Anda dapat masuk dengan menggunakan
detail login yang sama seperti saat mengakses Xero.
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Xero Accounting Mobile

Pada Xero accounting mobile, banyak sekali layanan yang dapat Anda

gunakan untuk mempermudah pembukuan tanpa perlu membuka laptop

sehingga lebih fleksibel dan pelanggan anda dapat melakukan
pembayaran melalui Stripe atau PayPal dimana saja dan kapan saja.

Beberapa layanan Xero accounting diantaranya:

Mengirim Faktur

Anda dapat membuat dan mengirimkan faktur secara langsung dari
aplikasi Xero accounting pada smartphone Anda dan aplikasi ini juga

terintegrasi dengan penyedia juga memiliki opsi pembayaran yang lebih

banyak. Cara untuk membuat faktur di Xero mobile accounting sebagai

berikut:

1. Anda dapat membuka Xero mobile accounting, kemudian bergeser
ke bagian Sales.

2. Pada menu tersebut Anda dapat melihat faktur dan penawaran
harga yang sudah pernah anda buat. Pilih menu + untuk
menambahkan faktur atau penawaran harga. Pilih apakah akan

create invoice atau create quote.

09.03

Sales

Invoices
® 6 unpaid

® 2overdue

Quotes

16 draft
1to invoice

® 3sent

See all
82.139.182,36

71.273.792,36

See all

118.488.000,00

2.500.000,00

480.440.000,00

09.03 ull T E

Sales

Invoices Seeall
® 6 unpaid 82.139.182,36

® 2overdue 71.273.792,36
Quotes See all

16 draft 118.488.000,00

1to invoice 2.500.000,00

® 3sent 480.440.000,00

Create Invoice

Create Quote

Cancel
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3. Pada menu faktur, Anda dapat menambahkan kontak baru yang
belum ada sebelumnya. Anda juga dapat menambahkan detail lain
untuk menambahkan Reference, Branding Theme dan Currency.

09.03 ol T @ 09.03 ol T @
Cancel New invoice Options Cancel New invoice Options
& Whois it for?
£ Dated today (£ Dated today
® Due 15 Mar @ Due 15 Mar
#  INV-UMKMO0052 + INV-UMKMO0052
i Tax exclusive i Tax exclusive

ITEMS ITEMS
Add an item Add an item
Total Total
0,00 0,00
Optional details [ Attach files Optional details [ Attach files
Add Reference
Branding Theme
Currency
( Save as draft } “ Cancel

4. Jika Anda pilih semua, maka akan muncul tampilan seperti dibawah
ini, dan Anda dapat menambahkan Reference yang sesuai,
Branding Theme yang diinginkan dan juga Currency. Jika sudah,
Anda dapat menambahkan file dengan pilih Attach File, dan jika
sudah, Anda dapat memilih apakah akan dibuat draf atau langsung
dikirim melalui email.

09.03 -l T B

Cancel New invoice Options

51 Dated today
© Due 15 Mar

i INV-UMKMO0052

@ Standard
Tax exclusive

® IDR Indonesian Rupiah

ITEMS

Add an item

Total O’ O O

Y Attach files
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Mengubah Penawaran Menjadi Faktur

Anda dapat mengubah quotation menjadi faktur dengan mudah dengan
mengikuti langkah-langkah di bawah ini:

1. Pilih Sales kemudian pilih penawaran harga yang akan diubah
menjadi faktur. Pastikan quotation tersebut sudah di approve

sebelumnya.

09.15

Sales

Invoices
® 6 unpaid

® 2overdue

Quotes
16 draft
1to invoice

® 3sent

See all
82.139.182,36

71.273.792,36

See all
118.488.000,00
2.500.000,00

480.440.000,00

09.16 Wl T E
< Sales Quotes to Invoice —+
Red Co 2.500.000,00
Accepted 1 Nov 2023
]
Sales

2. Pilih Options pada sudut kanan atas, dan pilih Create Invoice
untuk mengubah quotation menjadi faktur.

15.12 il T @

1512 e
Back Accepted Quote Options

[ Red Co @

= Dated 1Nov 2023

@ Accepted 1Nov 2023

# QU-UMKMO0009

& Expired in 30 days

Items

sebel 2.500.000,00

Create Invoic:

e

Mark as Invoict

Send

Attach Files

Cancel

ed

Unmark as Accepted

Make a Copy
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Menganalisis Estimasi Pembayaran Customer

Pada Xero accounting mobile juga dapat menganalisis rata-rata estimasi
waktu pelanggan untuk membayar sehingga dapat mengelola laporan
arus kas. Menuju ke menu Sales dan klik See All. Setelah itu, akan
muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini, untuk overdue
merupakan faktur yang sudah melebihi due date. Untuk Due merupakan
faktur yang tenggat waktu nya sebentar lagi dan untuk paid adalah faktur
yang sudah dibayar.

09.15 ull T E 09.26 il T E
-+ < Sales All Invoices +
Q arct
Sales Q Search
Invoices See all Overdue
® 6 unpaid 82.139.182,36 o PT Stroberi 32.696.558,21
Due 11 Feb - 14 days ago
° 273. i
Zioverdue 71:273.792,36 o PTNineteen 38.577.234,15
Due 16 Feb - 9 days ago
Quotes See all Due
16 draft 118.488.000,00 o PTStroberi 2.858.250,00
Due 25 Feb - Today Sent
1to invoice 2.500.000,00
s PT Stroberi 4.107.000,00
Due 26 Feb - In1day Sent
® 3sent 480.440.000,00
e PT Abadi 3.885.000,00
Due 2 Mar - In 5 days
@ PT Karya Indah Makmur 15.140,00
Due 15 Mar - In 18 days
Paid
PT Indomar 388.500,00
Due 15 Feb
B B8 B| 6 7s 8 7@
Sales P Sales t

Memantau Uang Masuk dan Uang Keluar

Mengetahui arus uang masuk dan keluar bisnis Anda menjadi lebih mudah
dengan aplikasi Xero Accounting. Sama halnya dengan Xero for desktop,
Anda dapat mengelola pembayaran, mengirim pengingat, dan selalu

mengetahui kondisi keuangan bisnis—Ilangsung dari ponsel atau tablet
Anda.
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Berikut adalah fitur yang bisa digunakan untuk memantau uang masuk
dan uang keluar:

e Mencari dan lihat faktur untuk pelanggan tertentu, caranya, Anda
dapat menuju ke Sales dan pilih See All. Pada Xero mobile
accounting, Anda juga dapat melihat apakah faktur yang Anda kirim
sudah dibuka atau belum, apabila belum dibuka, maka akan ada
tulisan Sent di sudut kanan bawah.

1512 ol T @ 1512 T @

1512 il s 1512 Eic
Back Accepted Quote Options Back Accepted Quote Options
{8 Red Co [©) [# RedCo ®
15.14 ol F 15.15 ol T &
< sales All Invoices + Q 0101 © Cancel
Q Ssearch
Overdue
Overdue o ABC 832.500,00
Due 15 Sep 2024 - 157 days ago
o RedCo 38.000.000,00
Due 31 Dec 2020 - 1511 days ago % ABC 832.500,00
Due 15 Oct 2024 - 127 days ago
° PT Stroberi 17.889.300,00
Due 7 Jan 2021 - 1504 days ago ° ABC 832.500,00
Due 15 Nov 2024 - 96 days ago
o PTNineteen 18.532.800,00
Due 8 Jan 2021 - 1503 days ago ° ABC 832.500,00
Due 15 Dec 2024 + 66 days ago
° Any Fashion 6.600.000,00
Due 14 Jan 2021 - 1497 days ago o ABC 832.500,00
Due 15 Jan - 35 days ago
- PT Stroberi 15.444.000,00

Due 15 Jan 2021 - 1496 days ago

o Any Fashion usp 987,48
Due 25 Jan 2021 - 1486 days ago

- PT Nineteen 16.216.200,00
Due 25 Jan 2021 - 1486 days ago

PT Stroberi 26.833.950,00

e Untuk cross check apakah sudah dilakukan pembayaran atau
belum, Anda dapat cek yang tertulis Overdue.

15.12 il T @
15.12
Back Accepted Quote
[# Red Co ©)
156.16 ol T E
< Back Outstanding invoices

Total owed to you
As at 19 Feb 2025

4,976,819,871.64
152 Overdue 4,976,804,731.64
1Due 15,140.00
Customers owing

Sorted by total owed

PN PT Nineteen

Total owed 1,882,945,350.00
® Overdue 1,882,945,350.00

View all invoices

ps  PT Stroberi
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Melakukan Rekonsiliasi Bank

Anda dapat melakukan rekonsiliasi bank dengan tagihan atau faktur yang
sudah Anda buat di Xero tanpa terkendala waktu dan tempat karena dapat
dilakukan menggunakan Xero Accounting Mobile. Sama hal nya dengan
fitur yang ditawarkan di Xero desktop, Xero Accounting Mobile juga
terdapat suggestion dan prediction untuk membantu anda melakukan
rekonsiliasi dengan mudah dan cepat. Berikut adalah fitur yang dapat
digunakan untuk melakukan rekonsiliasi bank:

e Anda dapat melihat untuk bank statement yang sudah di impor ke
dalam Xero dengan menuju ke Dashboard, kemudian pilih bank
yang anda inginkan. Untuk mencocokan transaksi secara otomatis,
Anda dapat klik OK pada transaksi yang unreconciled, maka akan
automatis ter-rekonsiliasi.

15.16 Wl TE 15.12 ol T @
< Back View all 1512 @
Q Search
o a Back Accepted Quote Options
BCA 8 Red Co ®
13 to reconcile - Updated 31 Dec 2024
Unreconciled ~  Sorted by date ~  New-Old 1| 1516 T E
< Back View all
Bank Fee -30.000,00 Q Search
31 Dec 2024 - Bank Fee
=% Rule BCA
Bank Admin -30.000,00 13 to reconcile - Updated 31 Dec 2024

Bank
Unreconciled v Sorted by date New-Old T

n Bank Fee -30.000,00
31Dec 2024 - Bank Fee
Bank Fee -30.000,00 =3 [l
30 Nov 2024 - Bank Fee
Bank Admin -30.000,00
=Y Rule Bank

Bank Admin -30.000,00

o n

Bank Fee -30.000,00
30 Nov 2024 - Bank Fee
B B =% Rule
Dashboard irchas, onta Bank Admin -30.000,00

Bank
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e Xero mobile accounting juga memberikan prediction bagi transaksi
yang familiar, anda dapat memilih OK jika transaksi nya sudah
match.

09.42 il T &
< PT UMKM Indonesia View all
Q Search
BCA
15 to reconcile - Updated 31 Dec 2024

Unreconciled v Sorted by date New-Old N

Bank Fee -30.000,00

31 Dec 2024 - Bank Fee

% Prediction Edit

Bank -30.000,00
404 - Bank Fees

Bank Fee -30.000,00
30 Nov 2024 - Bank Fee

% Prediction Edit

Bank -30.000,00
404 - Bank Fees

snnnn AN

Menganalisis Arus Kas

Aplikasi Xero Accounting memberikan gambaran yang jelas tentang
kesehatan keuangan Anda, termasuk arus kas, laba rugi, dan metrik
utama secara real time. Pada Xero mobile accounting, Anda dapat
memantau arus kas, laba rugi, dan saldo akun di mana saja dengan cara,
scroll kebawah pada tampilan Dashboard, maka Anda akan menjumpai
tampilan seperti pada gambar dibawah ini.

15.19 il T E 15.19 Wl T E
. PT UMKM Indonesia —+ oo +
Outstanding bills PT UMKM Indonesia
8.299.222.009.836,10 Overall cash balance What's this?
Total to pay
1.467.020.001,20 **
230 Overdue 8.299.222.009.836,10 Today, 19 Feb 2025

Bank accounts (8 of 8)

Profit and loss

465.613.529,41 Bank accounts Manage
This month —_—
Feb 2025

13 to match - Updated 31 Dec 2024

A 1.406,81% from last month

Total cash in and out

150.394.932,00 PR 126.883.010,00 'OR
Balance in Xero Statement balance

Bank BCA

All matched - Updated 17 Sep 2024
840.262.791,77 PR 840.262.791,77 'DR
Balance in Xero Statement balance
Bank Mandiri - IDR

All matched - Updated 31 Jan 2025

128.631.908,00 DR 285.981.908,00 OR
Balance in Xero Statement balance

@ B B B
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Anda juga dapat menyesuaikan dashboard Anda agar fokus pada angka
yang paling penting bagi bisnis Anda. Caranya, Anda dapat menuju ke
halaman dashboard paling bawah dan pilih Reorder Dashboard.
Kemudian bisa Anda pilih dan sesuaikan dengan keinginan Anda.

09.50 oll T EE 15.42 ol T &

PT UMKM Indonesia + < Back Reorder dashboard
126.817.056,00

Total to pay Widget order

Hold and drag your widgets to choose how they
9 Overdue 126.817.056,00 are ordered on your dashboard

Overall cash balance
Profit and loss

Bank accounts
-30.400.833,29

This month
Feb 2025

Outstanding invoices
Outstanding bills

V¥ -36,53% from last month N
Profit and loss

Total cash in and out
Total cash in and out

600m

o HINE

Nov Dec Jan Feb

Reorder dashboard

A A |
B E l B B
Dashboard t Dashboard Contac

Integrasi

Pengembang aplikasi pihak ketiga dapat menggunakan antarmuka
pemrograman aplikasi (API) terbuka Xero untuk membuat integrasi khusus
antara organisasi Xero dan produk atau program lain.AP| Xero
menggunakan OAuth 2.0 (Pusat Pengembang Xero), yang merupakan
protokol standar industri untuk otorisasi. OAuth 2.0 memungkinkan
pengembang dan pihak ketiga dapat mengakses data Xero dengan aman
tanpa berbagi kata sandi. Aplikasi yang terhubung menggunakan OAuth
2.0 meminta akses hanya ke data penting.

API Xero mendukung beberapa variasi OAuth 2.0 untuk menyesuaikan
berbagai jenis integrasi.Semua integrasi aplikasi pihak ketiga memerlukan
pengguna untuk mengotorisasi koneksi. Jika pengguna yang
mengotorisasi koneksi dihapus dari organisasi, pengguna lain perlu
menyambungkan kembali integrasi tersebut. Berikut terlampir link untuk
mengetahui software yang sudah terintegrasi dengan Xero:

https.//apps.xero.com/!2YXRv/id
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Xero Expense

Pada bagian ini, Anda akan membahas bagian Xero yang dapat
membantu Anda menjalankan operasi yang efisien. Anda akan belajar
cara mengelola pengeluaran dan proses bisnis utama saat bepergian
menggunakan perangkat seluler. Pada akhir bab ini, Anda akan memiliki
pemahaman menyeluruh tentang cara memproses pengeluaran pribadi,
termasuk bagaimana karyawan dapat melakukannya sendiri. Anda juga
akan tahu cara menavigasi Xero Expense, solusi seluler untuk
menjalankan bisnis Anda dari ponsel atau tablet Anda. Kami akan
membahas topik-topik berikut dalam bab ini:

e Menyerahkan Klaim Biaya dan memahami prosesnya.

e Mengunduh dan menggunakan Xero Expense untuk
mendapatkan yang terbaik dari Xero saat bepergian.

Expense Claim

Expense Claim di Xero harus digunakan hanya ketika Anda melakukan
klaim atas pengeluaran yang berasal dari rekening bank pribadi, kartu
kredit pribadi, atau uang tunai Anda. Semua jenis pengeluaran lain yang
dibayarkan dari rekening bank bisnis akan ditampilkan pada bank feed,
dan Anda tidak ingin menggandakan transaksi dalam buku besar Anda.
Oleh karena itu, cara paling sederhana untuk mengurangi jumlah klaim
pengeluaran yang diajukan adalah dengan melakukan transaksi dengan
menggunakan akun bisnis.
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Mengatur Expense Claim

Untuk memulai pengaturan Expense Claim Anda dapat membuka menu
Business | Expenses Claim.

PT UMKM Indonesia v Dashboard Business Accounting Contacts

PT UMKM Indonesia al Analytics Edit dashboard

Short-term cash flow

Business snapshot Welcome to Xero Hide

v Use this dashboard to get an instant overview of how your business is tracking.
Invoices

P
. Go ahead and set it up.
Online payments
k I Quotes @ Watch an overview of the main features [0:54]

Sales overview

Bills to pay

BCA Purchase orders . Account watchlist

000

. 148,594,932.00
. Expense claims
Dec 31) 126,883,010.00

https://go xero.com/app/I2YXRy 2:0-04 Products and services Invoices owed to you

Purchase overview
Account This month  YTD

Saat Anda membuka menu tersebut untuk pertama kali Anda akan
disajikan dengan tampilan seperti berikut:

Welcome to Expenses

and user level parmissions specifically for expenses

©  Eliminate hidden costs by streamlining the entire process from submitting to reconciling
transactions.

Submit with just a photo. It so easy employaes will fls expenses more frequently. This
means better visibility into your cash position

@ Allin Xero means one login for everything to manage business financials and deliver insights
arou

ound expenses
Set up Expenses

Lanjutkan ke menu selanjutnya dengan klik tombol Set up Expenses.
Sebelum Anda dapat menggunakan Expense Claim Anda harus
melakukan pengaturan untuk beberapa item, sebagai berikut:

e Receipt Analysis: Xero akan memasukkan detail transaksi ke
Expense Claim dengan melakukan analisis pada bukti transaksi
yang Anda foto. Anda hanya perlu meninjau ulang detail yang
dimasukkan oleh Xero dan kemudian dapat Anda submit.

e Choose Mileage Unit: Pilih satuan unit yang akan digunakan untuk
Mileage Claim, Anda dapat menggunakan kilometer atau miles.
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e Expense Claim Accounts: Pilih akun yang ingin digunakan tim
Anda gunakan saat membuat Expense Claim, lalu klik Use
[number] Account for Expense Claims.

e Mileage Claim Accounts: Pilih akun yang ingin digunakan tim
Anda gunakan saat membuat Mileage Claim, lalu klik Use
[number] Account for Mileage Claims.

¢ Roles for Your Team: Terdapat 3 tipe penggguna yang dapat Anda
berikan kepada tim Anda, yaitu Approver, Submitter, dan Admin.

o Pengguna Approver memiliki peran sebagai berikut:

m Buat, lihat, edit, setujui dan tolak pengeluaran mereka
sendiri, atau atas nama pengguna lain yang diundang.

m Memproses pembayaran untuk biaya karyawan
melalui file bank, setoran langsung atau cek.

m Hasilkan analisis dan laporan pengeluaran
berdasarkan karyawan, kode biaya dan rentang
tanggal.

o Pengguna Submitter memiliki peran sebagai berikut:

m Dapat menangkap gambar, mengirim, dan melihat
pengeluaran mereka sendiri di browser mereka, atau
aplikasi iOS atau Android Xero Expenses.

m Perlu Approver untuk menyetujui pengeluaran mereka
dan memprosesnya.

o Pengguna Admin memiliki peran sebagai berikut:
m Memiliki akses yang sama dengan Approver.
m Dapat mengedit semua pengaturan Expense Claim.
Menggunakan Expense Claim

Setelah melakukan pengaturan dasar Xero Expense, Anda dapat langung
melakukan klaim pengeluaran melalui Internet browser dan aplikasi Xero
Expenses yang tersedia untuk Android dan iOS.
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Untuk memulai klaim pengeluaran melalui browser anda dapat mengakses
dengan memilih menu Business | Expenses Claim.

PT UMKM Indonesia v Dashboard Business Accounting Contacts

PT UMKM Indonesia 1l Analytics

Short-term cash flow

Business snapshot Welcome to Xero Hide

) Use this dashboard to get an instant overview of how your business is tracking.
nvoices

~
Go ahead and set it up.
Online payments
k Quotes @ Watch an overview of the main features [0:54]

Sales overview

Bills to pay

BCA Purchase orders . Account watchlist

Purchase overview
Account This month  YTD

B 148,594,932.00
[ roconcin 1S
Dec31)  126,883,010.00

Products and services :
https://aoxero.com/app/!2YXRv/expenses/ o-0-04 " 0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0 Invoices owed to you -

Anda dapat menambahkan klaim pengeluaran dengan klik tombol New
Expenses, lalu anda akan dialihkan ke halaman berikut:

PT UMKM Indonesia v

LEELLEET Business Accounting Contacts

New expense claim

Purchase amount Itemise
IDR ~ 2,300,000.00
Description 3071000

Claim expense perjalanan dinas
P

Spent at

Semarang

Spent on

2 31Jan 2025

Account

Travel - National

Dari halaman ini Anda dapat masukkan detail pengeluaran yang ingin
Anda klaim. Anda dapat mengunggah bukti pengeluaran berupa gambar
dan memasukkan detail yang meliputi Purchase amount, Description,
Spent at, Spent on, dan Account yang digunakan.
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Anda juga dapat membebankan pengeluaran tersebut kepada pelanggan
untuk ditagihkan nantinya dan memberikan label untuk mengelompokkan
klaim pengeluaran Anda, misalnya ‘January Sales Trip’. Pada opsi ini
Anda juga dapat menambahkan tracking sesuai dengan kategori yang
ada.

Optional
Departemen Profit Center

Marketing X

Assign to customer

Label

Subtotal including tax IDR 2,300,000.00
Tax on Purchases ~ IDR 0.00
Total IDR 2,300,000.00

Setiap pengguna dapat membuat label mereka sendiri-sendiri, label ini
tidak dapat dilihat oleh pengguna lain dan tidak akan muncul di Xero
Expenses Reporting. Setelah Anda melengkapi detail yang diperlukan,
Anda dapat menyimpan klaim tersebut ke dalam draf atau langsung
submit klaim tersebut.

Save draft m :

Anda juga dapat membebankan pengeluaran tersebut kepada pelanggan
untuk ditagihkan dan memberikan label untuk mengelompokkan klaim
pengeluaran Anda. Setelah Anda melengkapi detail-detail yang diperlukan
Anda dapat menekan tombol Save dan Anda dapat memilih untuk
menyimpan klaim tersebut untuk diajukan di lain hari atau Anda dapat
langsung mengajukan klaim tersebut.
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Setelah Anda menambahkan klaim, Anda dapat melihat status dari semua
klaim yang Anda ajukan melalui web browser dan juga aplikasi Xero
Expenses. Klaim yang sudah Anda ajukan dan menunggu review dari
Approver akan berada di bawah label Submitted. Setelah klaim disetujui
klaim Anda akan berada di bawah label To be paid, dan akan berpindah
ke label Done setelah klaim Anda dibayarkan.

PTUMKM Indonesia v~ Dashboard  Business  Accounting  Contacts B B Q
Expenses  Yourown m o
Your Own Y Filter
Submitted To be paid
2,300,000.00 0.00
Submitted 1
¢  Semarang "Claim expense perjalanan dinas” 2,300,000.00
[ spent 31 Jan - Travel - National - Reimbursable

Penyetujuan

Apabila Anda memiliki akses sebagai Approver Anda dapat melihat,
mengedit, menolak, atau menyetujui klaim pengeluaran tim Anda. Anda
dapat membuka daftar klaim tim Anda dengan membuka menu Business
| Expense Claim | To Review. Anda akan disajikan dengan tampilan
berikut:

Expenses  Yowown  Toreview: Topays Al Explorer P

To review 8,787,201.00 Y Filter
YN  Yuandina Nikita 4 Approve all - 8,787,201.00
§  Madura - Surakarta "Claim biaya perjalanan dinas” 2,937,00000 | Approve :

3 Spent 14 Feb - 493 - Travel - National » Reimbursable

§ Magelang "Expenditure Report” 2,560,201.00 | Approve
[3- Spent6 Feb - 461 - Printing & Slationery - Rembursable
m 100 km 'Perjalanan Dinas Luar Kota" 1,000,000.00 | Approve

D) - Travelled 1 Feb - 493 - Travel - National - Reimbursable

§ Semarang “Claim expense perjalanan dinas" 2,300,000.00 | Approve
* Spenl 31 Jan * 493 - Travel - National * Reimbursable
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Your Own adalah tampilan expense claim yang Anda submit, untuk To
Review adalah halaman Anda check expense claim milik karyawan lain,
To Pay adalah tampilan untuk expense yang sedang menunggu
pembayaran dan sudah di approve. Pada tampilan All Anda dapat melihat
semua expense claim baik yang belum di approve, sudah di approve,
maupun yang masih menunggu pembayaran.

Expenses  Yowown  Torewew: Topayt Al Explorer = -

All Y Filter

YN & Semarang "Glaim expense perjalanan dinas” [ Pad 2,300,000.00
[+ Yuandina Nikita » Spent 31 Jan » 493 - Travel - National » Reimbursable

YN m, 100km "Perjalanan Dinas Luar Kota®  Approved 1,000,000.00
(%« Yuandina Nikita » Travelled 1 Feb » 493 - Travel - Natonal » Reimbursable

YN & Madura-Surakarta "Claim biaya perjalanan dinas®  Submitied 2,937,000.00
[ - Yuandina Nikita - Spent 14 Fab - 493 - Travel - National - Reimbursable

YN & Magelang *Expenditure Report' |Submitiod 2,650,201.00
C-v

[ - Yuandina Nikita - Spent 6 Feb - 461 - Printing & Stationery - Reimbursable

Jika Anda akan langsung menyetujui klaim dengan klik tombol Approve.
Untuk mengedit detail klaim atau menolak klaim Anda dapat klik pada
tombol menu (3 titik di samping tombol Approve).

Expenses  Yourown  Toreviews  Topayz Al Explorer “

To review 8,787,201.00 Y Filter

YN Yuandina Nikita 2 Approve all » 5,487,201.00

§  Madura - Surakarta "Claim biaya perjalanan dinas” 2,937,000.00
+ Spent 14 Feb » 493 - Travel - National » Reimbursable

Approve

& Magelang "Expenditure Rep: 2550,20100 | Approve
D3+ Spent & Fob « 461 - Printing & Stat
/7 Edit
«  Approve

M Decline
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Pembayaran

Setelah klaim Anda disetujui Xero akan langsung berpindah ke tab To Pay
dan automatis membuat tagihan secara otomatis.

¥ Filter

Expenses Your own Toreview :  Topayz Al

To pay 3,300,000.00

YN Yuandina Nikita 2

s Semarang °Claim expense perjalanan dinas" 2,300,000.00

[+ spent 31 Jan » 493 - Trave - National
m 100km "Perjalanan Dinas Luar Kota" 1,000,000.00
[+ Travelled 1 Feb + 493 - Travel - National

Anda dapat melihat tagihan tersebut dengan cara titik tiga, kemudian View
Bills.

Expenses  Youown  Toreview«  Topayz Al Explorer m &

Y Filter

To pay 3,300,000.00

W vusnana it 2

4 Semarang "Claim expense perjalanan dinas” 2,300,000.00
[+ Spent 31 Jan + 493 - Travel - National
/, Edit
m 100km “Perjalanan Dinas Luar Kata" 1,000,000.00
[+ Travelled 1 Feb + 493 - Trave! - National D ViewBil
M Decline

Atau Anda dapat membuka melalui menu Business | Bills to Pay.

Go to Expenses Print PDF o1 Bill Options ~
From Date DueDate  Reference Total
Yuandina Nikiia 31Jan 2025 26 Fen 2025 Expense Claims 2,300,000.00
No address

Amounts are Tax Exclusive

item Code Quantity it Price Accoun Tax Rate Departemen Profit Center tIDR
Semarang - Claim expense 100 2,300,000.00 Travel - National Tax on Purchases Marketing 300,000,00
perjalanan dinas
Subtotal 2,300,000.00
Total Purchases Tax 0% 0.00

TOTAL 2,300,000.00

Make a payment

Amount Paid Date Paid Paid From Reference

e x 4 [ Add Payment |

Kemudian Anda dapat memproses tagihan tersebut.
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Xero Me

Selain menambahkan klaim pengeluaran lewat browser, Anda juga dapat
menggunakan aplikasi Xero Expenses yang tersedia untuk Android dan
iOS. Anda dapat mengikuti langkah-langkah sebagai berikut:

1. Untuk menambahkan klaim Anda dapat memilih menu + New
Claim dan memilih Expense Claim atau Mileage Claim.

11.25 R A 66 11.26 oll T @
W PT UMKM Indonesia v W PT UMKM Indonesia v
Expenses rier || EXpENnses Filter
Draft In progress Completed Draft In progress Completed
No draft claims No draft claims
Create, edit, and submit claims for approval Creata adit and aithmit rlaime far annraval
Expense claim
Mileage claim
p=—————— N
Cancel
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2. Kemudian Anda dapat menambahkan foto bukti transaksi dan detail
lainnya berupa nilai transaksi, deskripsi, lokasi, tanggal, dan akun
yang digunakan. Pada Xero Me, Anda juga dapat langsung Save
as Draft atau langsung Submit.

11.30 ol T & 11.32 ol T &
ALl PT UMKM Indonesia v
Cancel New expense claim Options
Description (optional)
Claim biaya perjalanan dinas Expenses Filter
Spent at Draft In progress Completed
Madura - Surakarta
50.000,00
Spent on &) Fotocopy
14 Feb 2025 Spent 23 Feb - Tangerang
Draft
Account >
493 - Travel - National
Tax >
Tax on Purchases
Optional fields Show
Subtotal incl. tax VvV 2.937.000,00
Tax 0,00
Total IDR 2.937.000,00
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3. Untuk melihat tampilan yang sudah dikirim Anda dapat melihat di

tab In Progress dan untuk Xero yang sudah di approve pada tab
Completed. Jika peran Anda adalah approver, Anda juga dapat
melakukan Approve melalui aplikasi Xero Me ini.

1.31 T E
W PT UMKM Indonesia v
Expenses Filter
Draft In progress Completed
8.787.201,00 0,00
Submitted To be paid
2.937.000,00

Claim biaya perjalanan dinas
Spent 14 Feb - Madura - Surakarta

Submitted

2.550.201,00

Expenditure Report
Spent 6 Feb - Magelang

Submitted

1.000.000,00
Perjalanan Dinas Luar Kota
Travelled 1 Feb « 100 km

Submitted

2.300.000,00

Claim expense perjalanan dinag .
Spent 31 Jan - Semarang + New claim

Submitted

< Back Review claim details Options
Submitted

Description

Claim biaya perjalanan dinas

Paid with

Personal money (Reimbursable)

Spent at

Madura - Surakarta

Spent on

14 Feb 2025

Account

493 - Travel - National

Tax

Tax on Purchases

Status history Show
Subtotal incl. tax 2.937.000,00
Tax 0,00
Total IDR 2.937.000,00

Decline
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4. Anda dapat menghapus expense claim yang sudah dibuat atau
mengeditnya pada menu Options atau dapat scroll langsung ke
bagian paling bawah dari expense claim lalu pilih Delete. Pada
menu ini anda juga dapat membuat duplikasi dari expense yang
anda buat dengan memilih Duplicate.

11.31 1Rl 640
< Back Claim details Options
Description

Claim biaya perjalanan dinas

Paid with
Personal money (Reimbursable)

Spent at
Madura - Surakarta

Spent on

14 Feb 2025

Account

493 - Travel - National

Tax
Tax on Purchases

Status history Show

Options

Duplicate

Edit

Delete

Cancel

1.31 Rl 64
< Back Claim details Options
Description
Claim biaya perjalanan dinas
Paid with
Personal money (Reimbursable)

Spent at

Madura - Surakarta

Spent on

14 Feb 2025

Account

493 - Travel - National

Tax

Tax on Purchases

Status history Show
Subtotal incl. tax 2.937.000,00
Tax 0,00
Total IDR 2.937.000,00

Delete
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Xero Tips and
Trick

Dalam bab ini, kita akan mengeksplorasi berbagai cara untuk membantu
Anda menjadi pengguna Xero yang kuat dengan menjadi ahli efisiensi
dengan serangkaian tips dan trik untuk menyelesaikan sesuatu dengan
cepat dan mudah.

Berikut adalah subtopik yang akan kita bahas pada bab ini:

e Menyempurnakan Xero agar berfungsi dengan efisiensi secara
maksimum.

e Bimbingan menemukan bantuan dari Xero.
e Memaksimalkan penggunaan web browser.
Demo Company

Demo Company dalam Xero ada untuk memastikan Anda tidak membuat
kekacauan di pembukuan Anda. Meskipun Anda dapat mengedit,
membatalkan, dan bahkan menghapus konsep transaksi, yang terbaik
adalah mencoba dengan Demo Company sebelum mencoba dengan data
Asli Anda. Anda bisa mengakses Demo Company di Company Name |
Change Organisations | Demo Company.

FT UMKM Indonesia Dashboard B

Q_  PBearch organisations X

DC  Demo Company

Selain mengakses Demo Company, Anda juga dapat memilih untuk
mengatur ulang data demo, yang berguna saat Anda mencoba-coba edit
transaksi. Anda juga dapat mengubah negara atau edisi, yang dapat
berguna saat Anda ingin melihat opsi berbeda apa yang tersedia di setiap
edisi untuk memastikan Anda berada di pengaturan yang benar. Data
Demo Company di-refresh setiap 28 hari, sehingga Anda selalu memiliki
persediaan informasi baru untuk diuji dan dipraktikkan.
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Help Centre

Tidak perlu ada rasa malu dalam meminta bantuan ketika mempelajari
perangkat lunak baru. Bayangkan saja Anda menemukan masalah di
Xero, jika Anda ingin untuk mencari solusi, Anda dapat menghemat waktu
dan tenaga dengan memanfaatkan Help Centre. Pusat Bantuan terletak
di kanan atas menu navigasi Xero Anda. Klik ikon tanda tanya untuk
membuka jendela Help.

Dari dalam panel ini, Anda dapat memasukkan pertanyaan dan mencari
bantuan. Anda bisa langsung ke Go to Xero Central dengan
mengkliknya.

Kemudian dapat menuliskan pertanyaan pada kolom yang tersedia, Pusat
Bantuan berisi artikel dan video tentang cara menggunakan Xero.

Your last login- 2 hours ago from Indonesia Edit dashboard

i Help - X
[search support articles Q
Generated Answer

In Practice Manager, you can run standard
reports, sample reports, and custom reports.
Standard reports come with a set layout and
report fields, while sample reports are ready-
made reports that can be edited to suit your
needs. Custom reports are created from
scratch using the Report Builder function. To
create or run custom or sample reports, you
need to have the build report user

¥ permission. If you don't have this permission,

1A san otill rnin cLietAarn ranarts vusiihua haon

Learn Xero [

Go to Xero Central ke
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Seperti yang dapat Anda lihat dari tangkapan layar berikut, ketika Anda
mencari topik menggunakan Bantuan, Anda akan disajikan dengan
seluruh daftar opsi mengenai apa yang harus dilakukan selanjutnya.
Namun jika Anda ingin tahu bagaimana pengguna lain mengatasi masalah
tertentu, maka Anda mungkin ingin mengembalikan item komunitas saja.
Ketika Anda telah menemukan apa yang Anda cari, cukup klik pada judul
item tersebut dan itu akan membawa Anda ke panduan terperinci tentang
topik itu.

Jika Anda tidak dapat menemukan apa yang Anda cari, maka Anda
memiliki beberapa opsi tersisa untuk Anda yang terletak di menu Bantuan
utama tetapi juga di kanan bawah pencarian Bantuan yang telah Anda
selesaikan. Opsi ini meminta dukungan Xero, sebagaimana dijelaskan di
bagian selanjutnya.

Contact Xero Support

accounts receivable Q

Results for “accounts receivable”

Receivable Invoice Summary report

The Receivable Invoice Summary lists sales invoices,
credit notes and overpayments for the report period ... Run
the report In the Accounting menu, select Reports. Find
and open the Receivable ...

Account Transactions report

Run the Account Transactions report to view the details of
transactions entered in ... For accounts receivable,
accounts payable, bank accounts, and tax account, it

shows the contact's name.

Add a spend or receive money transaction while
reconciling

Whereas a receive money transaction records money
you've received that doesn't relate to a sales invoice or
refund, such as interest you __. In the Accounting menu,
select Bank accounts. Click

See more results on Xero Central

Learn Xero [

Contact Xero Support 4
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Setelah Anda mengerjakan berbagai opsi bantuan dan jika Anda
benar-benar bingung, maka Anda dapat mengklik Contact Xero Support
dan berikan mereka detail informasi untuk menjawab pertanyaan Anda.
Xero tidak menawarkan dukungan via telepon, jadi untuk menyelesaikan
pertanyaan Anda pada upaya pertama, penting untuk memberikan
informasi sebanyak mungkin.

Anda dipersilahkan untuk menandai opsi yang meminta Anda memberi
Xero akses ke organisasi Anda pada titik ini, karena mereka biasanya
akan memintanya. Ini mempercepat proses dukungan.

Tips dan Trik Lainnya

Ada beberapa tips dan trik lain yang dapat membuat Anda menjadi
pengguna Xero yang lebih efisien dan menghemat waktu. Tips dan trik ini
dijelaskan di bagian berikut untuk Anda.

Lock Dates

Mengunci tanggal periode di Xero adalah praktik yang baik karena
memungkinkan Anda mempertahankan elemen kontrol untuk tujuan
pelaporan manajemen. Ini sangat relevan ketika Anda mencoba untuk
menghindari transaksi posting seseorang ke tahun keuangan yang salah
dan menyebabkan masalah dengan saldo pembukaan.

Penting untuk mempertimbangkan peran pengguna yang diberikan
kepada orang-orang ketika mencoba mengunci periode. Sebagai Advisor,
ia akan dapat memposting transaksi bahkan jika Anda telah menetapkan
Stop All User (except Advisers), dan kami akan merekomendasikan
menggunakan opsi ini misalnya ketika Anda telah menyelesaikan
transaksi perpajakan di suatu periode, seperti setelah menyelesaikan akun
manajemen atau pengembalian PPN.

Stop All Users adalah opsi yang harus Anda gunakan ketika mengunci
akhir tahun keuangan karena begitu laporan keuangan telah disiapkan
dan ditandatangani. Periode dapat dibuka kembali dengan mengubah
tanggal yang Anda butuhkan untuk melakukan penyesuaian. Tanggal perlu
diatur pada suatu titik waktu sebelum tanggal penyesuaian; dan jangan
lupa untuk mengubahnya kembali.

Lock Dates

op all wsers (except advisers) making changes on and before

Stop all users making changes on and befor
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Membuka Banyak Tab

Anda mengakses Xero melalui web browser dan Anda dapat membuka
beberapa tab sekaligus. Ketika Anda melihat hyperlink biru di mana saja di
Xero, ini akan membawa Anda ke halaman baru. Namun, Anda juga dapat
membuka link tersebut di tab baru dengan melakukan klik kanan di link
tersebut dan memilih opsi Open link in new tab. Dengan begitu Anda
dapat membuka beberapa menu Xero secara bersamaan.

Konten di masing-masing tab tidak diperbaharui secara otomatis hingga
di-refresh, jadi jika Anda membuat perubahan di satu tab maka perubahan
tersebut tidak akan terlihat di tab lain sampai Anda me-refresh tab itu.

Berbagai Organisasi

Anda mungkin ingin bekerja di beberapa organisasi Xero pada saat yang
sama. Anda tidak dapat melakukan ini dari browser yang sama tetapi yang
dapat Anda lakukan adalah membuka browser yang berbeda, seperti
Chrome atau Firefox, atau jika Anda menggunakan Chrome, Anda dapat
membuka jendela penyamaran. Anda dapat masuk ke Xero lagi dan
bekerja di dua organisasi secara bersamaan.

Ringkasan

Kami telah berhasil menunjukkan kepada Anda beberapa tips dan trik
teratas untuk memaksimalkan waktu yang Anda habiskan bekerja dengan
Xero dan pada akuntansi Anda. Jika Anda menerapkan tip dan trik ini
setiap hari, Anda akan menghemat waktu signifikan yang dapat digunakan
dengan baik memeriksa apa yang berikutnya dengan Xero dan bagaimana
Anda dapat menerapkan fitur baru ke dalam alur kerja Anda. Kiat terbesar
yang bisa kami berikan adalah bahwa Xero adalah produk yang terus
berkembang dan akan terus tumbuh sehingga mata Anda tetap fokus dan
pastikan Anda tetap selangkah lebih maju dari permainan.
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