
MEMULAI APLIKASI

Langkah-langkah menggunakan applikasi Manajemen Aset

1. Buka web-browser dan ketikkan alamat berikut http://situ.ung.ac.id/.
2. Karena login untuk applikasi Manajemen Aset ada didalam Applikasi Situ, maka anda harus 

mempunyai user account di Situ agar bisa mengaksesnya.



3. Setelah anda berhasil masuk maka tampilan akan berubah menjadi seperti berikut

Dari halaman ini anda tinggal mengakses menu Manajemen Aset yang berada didalam menu 
Tata Usaha seperti pada gambar dibawah



4. Dari sini jika anda klik sub menu Manajemen Aset , maka tampilan akan menjadi seperti berikut

Secara default, ketika anda masuk ke dalam Sub Menu Manajemen Akses, maka tampilan yang 
pertama  kali  anda  lihat  adalah  tampilan  menu  Daftar.  Bisa  anda  lihat  ada  beberapa  menu 
disebelah kiri layar monitor dan diatas. Pada tampilan diatas, bisa dilihat ada beberapa menu 
diatas dan disebelah kiri layar yang bisa anda gunakan. Untuk awalnya anda bisa perhatikan 
beberapa tombol diatas.

Ada 3 tombol menu diatas,  yaitu Tersedia, Barang Keluar dan Barang Masuk. Pada tombol 
menu  Tersedia,  terdapat  2  tombol  dibawahnya,  yang pertama adalah  tombol  Tersedia  yang 
artinya adalah menampilkan barang yang tersedia untuk sebuah akun atau departemen. 



Anda bisa  juga  mendistribusikan  kepada seseorang secara  langsung dengan  catatan  kondisi 
barang  harus  baik,  belum  diajukan  untuk  pemutihan  dan  belum  ada  yang  menggunakan. 
Caranya anda tinggal klik icon bergambar orang seperti pada tampilan berikut

Setelah icon bergambar orang di klik, maka tampilan akan berubah menjadi seperti berikut.

icon



Dari tampilan tersebut bisa dilihat kolom mana yang harus anda isi  untuk mendistribusikan 
barang tersebut. Kolom Kode Barang dan Nama Barang, otomatis akan mengikuti dari barang 
yang anda klik, kolom Alokasi Pemakaian digunakan jika ingin mengalokasikan pendistribusian 
kepada  departemen/bagian  tertentu,  jadi  hanya  akan  berupa  catatan  dari  akun  yang 
mengalokasikan, bahwa barang tersebut akan digunakan untuk departemen/bagian lain.

Jika ingin mengalokasikan kepada seseorang tertentu, maka yang harus anda lakukan adalah 
klik checkbox Pemakai Akhir, hingga tampilannya akan menjadi seperti berikut.

Sama seperti sebelumnya, kolom Kode Barang dan Nama Barang akan mengikuti pada barang 
yang anda pilih untuk di distribusikan/dialokasikan, yang harus anda isi disini adalah kolom 
Pegawai, Nomor TTB (Tanda Terima Barang) dan menyesuaikan Tanggal.



Pengisian kolom Pegawai bisa dilakukan dengan sederhana seperti contoh gambar berikut.

Ketik huruf dari nama orang yang akan anda alokasikan untuk menggunakan barang yang anda 
maksud, maka akan muncul sederet nama yang bisa anda pilih langsung. Berikutnya anda isikan 
nomor TTB dan menyesuaikan tanggal, lalu pilih barang dengan cara mengisi kolom checkbox, 
tampilannya akan seperti berikut.



Setelah dari  tampilan tersebut,  tekan tombol Simpan Pemakaian,  tampilannya akan menjadi 
seperti berikut.

Lalu yang ke berikutnya adalah menu tombol Penyaluran, yang digunakan untuk menyalurkan 
barang-barang antar departemen. Barang yang akan diajukan mempunyai syarat bahwa barang 
harus dalam kondisi baik, belum diajukan untuk Pemutihan, barang belum ada yang memakai  
dan memang barang dari hasil pembelian sendiri (bukan dari bidang lain).



Setelah  anda  memasukkan  nomor  TTB,  kolom  penyaluran  kepada  dan  tanggal,  anda  bisa 
melanjutkan untuk klik tombol Tambah Daftar, lalu kemudian tampilannya akan menjadi seperti
berikut.

Lalu setelah anda pilih barang-barang yang akan anda salurkan, anda bisa klik tombol salurkan, 
dipojok kanan atas yang berbentuk gambar disebelah kolom kondisi. Kemudian tampilan akan 
menjadi seperti berikut.

Dari tampilan diatas, anda bisa menekan tombol Salurkan, untuk menyalurkan barang.



Yang berikutnya adalah tombol menu Barang Keluar. Yang akan menampilkan semua barang 
yang sudah keluar dari sebuah akun pada sebuah departemen.

Selanjutnya adalah tombol Barang Masuk, berfungsi untuk melihat barang yang sudah masuk.



5. Tombol Menu berikutnya adalah Kondisi, yang bisa anda lihat di layar sebelah kiri. Klik icon 
tampilkan untuk menampilkan rincian barang yang ada, seperti terlihat pada gambar dibawah.

Dari tampilan diatas anda bisa melihat semua barang dan kondisinya.

6. Menu berikutnya adalah Perbaikan Aset, menu ini adalah kelanjutan dari menu Kondisi, dimana 
anda bisa melakukan proses perbaikan disini, yang dimaksud adalah, ketika anda punya barang 
yang dianggap rusak tapi masih bisa diperbaiki, disini anda bisa melakukan proses identifikasi. 
Tampilannya seperti berikut.



Dari tampilan diatas bisa dilihat, jika ada barang yang dianggap rusak, barang ini sudah masuk 
alam list pada menu perbaikan, jika diinginkan barang ini untuk diperbaiki, tinggal klik tombol 
disamping yang berbentuk seperti kunci pas, maka tampilannya akan berlanjut seperti berikut.

Dari menu ini anda bisa melakukan usulan untuk perbaikan terhadap barang-barang yang sudah 
dianggap rusak, dengan cara mengisikan keterangan dan kemudian meng-klik tombol Perbaiki. 
Setelah  klik  tombol,  yang terjadi  adalah  daftar  yang sebelumnya ada  2 barang rusak  kini  
menjadi 1 barang rusak. Seperti terlihat pada gambar.



7. Tombol  menu  berikutnya  adalah  Ajuan  Pemutihan,  menu  ini  juga  kelanjutan  dari  menu 
sebelumnya yang dimaksudkan untuk memutihkan aset/barang yang sudah tidak bisa digunakan 
lagi. Tampilannya adalah sebagai berikut.

Penggunaan menu ini hanya mencentang di check-box yang tersedia di samping kanan layar,  
segaris dengan barang yang ingin diputihkan.

8. Menu berikutnya adalah menu Catatan Kerusakan, fungsi menu ini hanya untuk menampilkan 
daftar  barang  yang  rusak  berikut  disertai  dengan  rinciannya.  Tampilannya  seperti  gambar 
berikut.



Contoh tampilan diatas masih belum bisa menampilkan secara detail, jika anda berkehendak  
untuk menampilkan detail perbarang, maka yang anda harus lakukan hanyalah meng-klik menu 
yang seperti gambar buku kecil pada sebelah kanan layar, seperti pada tampilan berikut.

9. Menu  berikutnya  adalah  menu  Barang  Hilang,  menu  ini  digunakan  untuk  menampilkan 
list/daftar barang yang sudah dianggap hilang, anda tidak bisa melakukan proses apapun disini, 
karena fungsi menu ini yang hanya menampilkan saja.



10. Menu  berikutnya  adalah  menu  Pembelian,  disini  ada  2  fungsi,  yang  pertama  hanya  untuk 
menampilkan,  yang  berikutnya  adalah  menu  tambah  untuk  melakukan  proses  pembelian. 
Tampilannya adalah seperti berikut.

Ketika anda menginginkan untuk melakukan proses pembelian, yang anda lakukan adalah klik 
tombol tambah sehingga tampilannya akan berubah menjadi seperti berikut.



Seperti pada contoh tampilan diatas, maka yang ada beberapa kolom yang semuanya wajib anda 
isi.

Kolom No. Transaksi yang berisi nomor transaksi dari tempat pembelian, Kolom Beli Dari  
adalah  nama  toko/tempat  pembelian,  tanggal  pembelian  dan  sumber  dana-nya.  Kemudian  
kolom dibawahnya yang berisi kode barang, jumlahnya, nomor, harga per barang dan terakhir 
keterangan. Baris yang disediakan hanya 3 baris, tapi jika anda menginginkan lebih dari 3, anda 
bisa klik tombol Tambah Baris, kalau yang anda butuhkan hanya 1 baris saja, maka 2 kolom 
yang tidak digunakan bisa di hapus dengan cara klik tombol hapus, yang berbentuk silang  
berwarna merah. Setelah itu anda bisa klik tombol Tambahkan yang berada diatas baris barang. 

11. Menu berikutnya adalah menu Atur Barcode, menu ini akan jarang sekali anda gunakan, tapi 
ada baiknya anda untuk tahu. Menu ini berfungsi untuk mengatur besar dan standarisasi barcode 
yang digunakan. Tampilannya seperti berikut.

Pada  kolom  encode  ada  beberapa  standarisasi  yang  sudah  ditetapkan  dan  anda  tinggal  
menggunakan saja, antara lain EAN, ISBN, Code 128, Code 128-B dan Code 39.

Berikutnya adalah kolom Scale yang menunjukan skala ukuran barcode, dari 1 sampai 5.



12. Menu berikutnya adalah menu Sumber Dana, menu ini juga mungkin akan jarang anda gunakan 
karena menu ini hanya menampilkan Sumber Dana yang digunakan, akan tetapi disini anda bisa 
menambahkan  langsung  jika  memang  ada  Sumber  Dana  lain.  Tampilannya  adalah  seperti 
berikut.


