
 

 

 

 

 

 

BUKU PANDUAN 

 



 

DAFTAR ISI 

_________________________________________ 
 

LANGKAH 1  MENDAPATKAN APLIKASI NUTA 

    1. Download aplikasi Nuta versi tablet 

    2. Download aplikasi Nuta versi handphone 

 

LANGKAH 2  MEMBUAT AKUN/ MENDAFTAR DI NUTA 

    1. Membuat akun/ mendaftar di Nuta  

 

LANGKAH 3  MENYIAPKAN DATA 

    1. Membuka Outlet 

2. Memberi logo perusahaan 

    3. Mengisi data pelanggan 

    4. Mengisi data produk 

    5. Mengubah data produk 

    6. Menghapus data produk 

    7. Mengisi kategori produk 

    8. Meracik bahan/ mengatur komposisi bahan 

    9. Mengisi varian produk 

    10. Mengisi pilihan ekstra produk 
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LANGKAH 4  MENGATUR PRINTER  

    1. Mengatur agar bisa print struk belanja di kasir dengan 

        printer bluetooth 

    2. Mengatur agar pesanan terprint di kasir dengan  

        printer bluetooth 

    3. Mengatur agar struk belanja terprint di kasir dengan  

        printer epson TM-U220 jenis wifi 

    4. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan struk  

        belanja di kasir 

    5. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan ke kasir 

        secara bersamaan dan struk belanja terprint ke kasir 

6. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan bar 

secara bersamaan dan struk belanja terprint di kasir 

7. Solusi print ke dapur dan ke bar tanpa berlangganan 

indihome/ biznet/ first media 

LANGKAH 5  MELAKUKAN TRANSAKSI  

    1. Input Transaksi penjualan/ Kasir 

    2. Menambahkan diskon pada produk 

    3. Menambahkan diskon final 

    4. Meng-edit transaksi penjualan yang sudah disimpan 

    5. Menghapus transaksi penjualan yang sudah disimpan 

    6. Menambahkan footnotes 

    7. Input Transaksi order penjualan 

    8. Memanggil order penjualan untuk pembayaran 

    9. Menambah atau mengurangi order 
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    10. Split order 

    11. Hapus order 

    12. Mengelola stok produk 

    13. Input saldo awal stok produk 

    14. Mengelola stok bahan 

    15. Input transaksi pembelian 

    16. Meng-edit transaksi pembelian yang sudah disimpan 

    17. Menghapus transaksi pembelian yang sudah   

         disimpan 

    18. Menambah atau mengurangi stok karena sebab  

          tertentu 

    19. Input transaksi uang masuk 

    20. Mengedit transaksi uang masuk yang telah   

          tersimpan 

    21. Input transaksi uang keluar 

    22. Mengedit transaksi uang keluar yang telah    

          tersimpan 

    23. Menggunakan fitur promo ke sosial media 

    24. Menyalakan fitur pajak 

    25. Mengirim struk ke pelanggan via email 

    26. Menggunakan fitur meja 

27. Menggunakan coverpax/ jumlah pengunjung 

28. Mengubah atau menghapus meja 

    29. Mengganti tablet lama dengan tablet baru 

    30. Menghapus data transaksi di tablet  

    31. Memulai berlangganan Nuta 
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    32. Copy data dari outlet lain 

    33. Menutup outlet 

    34. Melihat informasi versi Nuta 

 

 

LANGKAH 6  MENGATUR AKSES KARYAWAN DI TABLET  

    (APPS) 

    1. Menambah user dan akses karyawan 

    2. Mengubah password karyawan 

    3. Mengubah password Admin 

 

LANGKAH 7  MENGATUR AKSES KARYAWAN DI    

    NUTACLOUD.COM 

    1. Menambah user dan akses karyawan 

    2. Mengubah password karyawan 

 

LANGKAH 8  MELIHAT LAPORAN 

    1. Melihat laporan di tablet 

    2. Melihat laporan di cloud 

 

LANGKAH 9  MULTIOUTLET 

    1. Menghubungkan outlet satu dan outlet lainnya 
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LANGKAH 1 

 

DOWNLOAD APLIKASI NUTA VERSI TABLET 

1. Masuk ke playstore dengan mengetik Nuta 

 

Catatan :  

Nuta hanya bisa di download dengan tablet minimal 7 inch, resolusi minimal 1024 

pixel x 600 pixel, minimal jelly bean. 

 

DOWNLOAD APLIKASI NUTA VERSI HANDPHONE 

1. Masuk ke playstore dengan mengetik Nuta Mobile 
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LANGKAH 2 

 

MEMBUAT AKUN/ MENDAFTAR DI NUTA 

1. Isikan data yang diminta, lalu klik Daftar. Saat melakukan aktivitas ini pastikan ada 

koneksi internet. 

 
 

2. Setelah klik Daftar, sistem Nuta akan otomatis mengirim email ke email yang telah 

anda daftarkan. Masukkan kode verivikasi di dalam email tersebut ke aplikasi Nuta 
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3. Tekan tombol Mulai, selanjutnya anda akan masuk pada layar Buka Outlet. 
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LANGKAH 3 

 

MENYIAPKAN DATA 

1. Buka outlet 

1. Ketika buka outlet anda bisa memasukkan uang modal awal untuk kembalian ke 

pelanggan atau biasa disebut Petty Cash. Bila tidak ada uang yang dimasukkan 

silahkan isi angka nol. Klik Buka Outlet untuk membuka outlet. 

 
2. Selanjutnya isi uang modal awal lalu klik Simpan 

 

Catatan : Anda bisa mengisi angka Nol bila tidak ada uang modal awal yang 

dimasukkan ke laci kasir. 
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2. Memberi logo perusahaan 

1. Klik area nama perusahaan. Klik Attachment. Logo yang disarankan berukuran 384 

pixel x 100 pixel dengan warna hitam putih. Selanjutnya klik Simpan. 

Logo akan tercetak ketika anda menyimpan transaksi penjualan/ kasir. 

  

3. Mengisi data pelanggan 

1. Klik Pelanggan / Meja yang berada di bawah nama perusahaan. 

 

Contoh logo : 
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2. Isi Nama pelanggan, email, no HP, Tgl lahir, alamat. Lalu klik Simpan. 

 

4. Mengisi data produk 

1. Klik tombol '+' untuk menambah produk. 
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2. Klik icon Attachment untuk menambahkan foto produk dari Galeri tablet, atau klik 

icon Kamera untuk mengambil foto produk langsung dari kamera tablet. 

Isikan Nama Produk, Kategori, dan Harga Jual lalu klik Simpan 

 

 

 

5. Mengubah data produk 

1. Klik dan tahan pada produk yang ingin diubah 
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2. Ubah informasi produk lalu klik Simpan 

    

 

6. Menghapus data produk 

1. Klik dan tahan pada produk yang ingin dihapus 
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2. Klik tombol hapus. 

 

 

7. Mengisi kategori produk 

1. Klik dan tahan pada produk yang ingin diberi kategori 
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2. Klik tombol edit 

 

3. Isi kategori lalu klik Simpan 
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8. Meracik bahan/ mengatur komposisi produk 

1. Sebelum mulai meracik komposisi produk, pastikan fitur stok bahan menyala. Untuk 

menyalakan fitur stok bahan klik menu Lainnya lalu klik Pengaturan 

 

2. Klik menu Modul, lalu nyalakan fitur Stok dan Stok bahan 
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3. Masuk pada menu Kasir lalu tekan lama pada produk yang ingin diracik komposisi 

bahannya. 

 
 

4. Nyalakan tuas "Item ini memiliki bahan" 
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5. Isilah bahan-bahan yang dibutuhkan setelah itu klik Simpan 

 
6. Klik Simpan 

 
7. Ketika anda menjual produk Rainbow Cake maka secara otomatis stok telur, stok 

tepung terigu, stok mentega otomatis berkurang. 
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9. Mengisi varian produk 

1. Sebelum mulai memberi varian produk, pastikan fitur Variasi Item dan Harga 

menyala. Untuk menyalakan fitur Variasi Item dan Harga klik menu Lainnya lalu klik 

Pengaturan. 

 

2. Klik Modul, lalu nyalakan fitur Variasi item dan Harga. 

 

  



18 
 

3. Klik dan tahan lama pada produk yang memiliki varian 

 
 

4. Klik "Tambah variasi harga" 
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5. Isi Variasi harga lalu klik simpan 

 
 

6. Klik simpan 
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10. Mengisi pilihan ekstra produk/ modifier 

1. Klik dan tahan produk yang ingin ditambahkan pilihan ekstra/ modifier. 

2. Klik panah pada tabel Pilihan Ekstra 

 
3. Tambahkan Topping pada kotak isian yang telah disediakan 

4. Nyalakan tuas Pelanggan hanya bisa pilih satu pilihan ekstra bila dalam satu produk 

bisa memiliki lebih dari satu Topping, lalu klik Simpan 
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5. Beri tanda Centang pada tabel pilihan ekstra yang artinya Martabak manis memiliki 

Topping, dimana setiap topping memiliki harga sendiri dan akan menambah harga 

jual martabak manis. 
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LANGKAH 4  

 

MENGATUR PRINTER 

1. Mengatur agar bisa print struk belanja di kasir dengan 

printer bluetooth 

1. Klik menu Pengaturan 

 
2. Nyalakan setting printer lalu pilih jenis printer yang sesuai 

 
3. Selanjutnya nyalakan printer bluetooth 
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4. Kembali ke layar kasir, input transaksi penjualan, Klik simpan transaksi penjualan, 

klik Scan lalu tunggulah sebentar 

 
5. Klik QSPrinter lalu tunggulah sebentar 

 
6. Klik Tunggu 

 
7. Masukkan password printer bluetooth 0000 (nol empat kali) 
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8. Klik cetak. Nota/ struk belanja akan tercetak 

 

 

2. Mengatur agar pesanan terprint di kasir dengan printer 

bluetooth 

1. Nyalakan setting printer Cetak pesanan di kasir  

 

2. Kembali ke menu kasir, pilih produk yang mau dijual lalu klik Simpan Order. Maka 

secara otomatis kapten order atau nota pesanan akan tercetak ke printer bluetooth. 
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3. Mengatur agar struk belanja terprint di kasir dengan printer 

epson TM-U220 jenis wifi 

1. Siapkan 1 unit printer di kasir yaitu printer Epson TM-U220 

2. Klik menu Pengaturan, printer lalu pilih Epson TM-U220 

 

3. Bila belum berhasil silahkan hubungi Hot line Nuta : 0857 3182 0966 

4. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan struk belanja 

di kasir 

1. Untuk melakukan poin 4 ini anda harus menyiapkan 2 printer yaitu printer bluetooth 

1 unit di kasir dan printer epson TM-U220 dotmetrik jenis wifi 1 unit di dapur 

2. Pastikan di warung anda tersedia wifi/ berlangganan wifi (telkom/ biznet/ first 

media) 

3. Nyalakan fitur cetak pesanan ke dapur 

 
4. Bila belum berhasil silahkan hubungi hotline Nuta  0857 3182 0966 
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5. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan ke kasir secara 

bersamaan dan struk belanja terprint ke kasir 

1. Untuk melakukan poin 5 ini anda harus menyiapkan 2 printer yaitu printer bluetooth 

1 unit di kasir dan printer epson TM-U220 dotmetrik jenis wifi 1 unit di dapur 

2. Pastikan di warung anda tersedia wifi/ berlangganan wifi (telkom/ biznet/ first 

media) 

3. Nyalakan fitur cetak pesanan di kasir dan cetak pesanan ke dapur 

 
4. Bila belum berhasil silahkan hubungi hotline Nuta  0857 3182 0966 

6. Mengatur agar pesanan terprint ke dapur dan bar secara 

bersamaan dan struk belanja terprint di kasir 

1. Untuk melakukan poin 6 ini anda harus menyiapkan 3 printer yaitu printer bluetooth 

1 unit di kasir dan printer epson TM-U220 dotmetrik jenis wifi 1 unit di dapur dan 

printer epson TM-U220 dotmetrik jenis wifi 1 unit di bar. 

2. Pastikan di warung anda tersedia wifi/ berlangganan wifi (telkom/ biznet/ first 

media) 
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3. Bila belum berhasil silahkan hubungi hotline Nuta  0857 3182 0966 

7. Solusi print ke dapur dan ke bar tanpa berlangganan 

indihome/ biznet/ first media 

 

 

Lihat video tutorial disini : https://www.youtube.com/watch?v=qtQNfDWdYs8 

 

Bila menemui kendala silahkan hubungi hotline : 0857 3182 0966 
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LANGKAH 5  

 

MELAKUKAN TRANSAKSI  

1. Input Transaksi penjualan/ Kasir 

1. Klik Foto produk/ nama produk yang dijual ke pelanggan lalu tekan bayar 

 
2. Pilih metode pembayaran :  

a) Tunai : pilih Tunai bila pelanggan membayar dengan uang tunai 

b) Kartu : pilih Kartu bila pelanggan membayar dengan kartu debet atau kredit 

c) Campuran : pilih campuran bila pelanggan membayar dengan tunai dan kartu 
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3. Klik Uang Pas untuk pembayaran tunai uang pas untuk proses pembayaran lebih 

cepat. 

4. Klik Simpan untuk menyelesaikan transaksi kasir. 

5. Setelah klik Simpan maka Nota akan otomatis terprint. 

2. Menambahkan diskon pada produk 

1. Klik Baris produk yang akan diberi diskon 
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2. Anda bisa mengisi diskon persen atau rupiah dengan mengubah tuas 

 
3. Klik Simpan 

3. Menambahkan diskon final 

1. Klik Baris total (bagian bawah struk di layar) 

 
2. Anda bisa mengisi diskon persen atau rupiah dengan mengubah tuas 

 
3. Klik Simpan 
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4. Meng-edit transaksi penjualan yang sudah disimpan 

1. Klik Titik tiga pada bagian pojok kanan atas 

 
2. Klik Daftar penjualan 

 
3. Carilah no nota yang ingin diedit, setelah ketemu klik Baris no nota tersebut, klik Edit 

lalu editlah transaksi tersebut 

 
4. Setelah selesai mengedit klik Bayar dan lakukan pembayaran seperti biasanya. 
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5. Menghapus transaksi penjualan yang sudah disimpan 

1. Klik Titik tiga pada bagian pojok kanan atas (sama seperti point 4) 

2. Klik Daftar penjualan (sama seperti point 4) 

3. Carilah no nota yang ingin diedit, setelah ketemu klik Baris no nota tersebut 

 
4. Klik Hapus  

6. Menambahkan footnotes 

1. Klik Baris total (bagian bawah struk di layar) 
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2. Klik Tambah Footnotes 

 
3. Isikan footnotes yang anda butuhkan 

 
 

4. Setelah mengisi footnote tutup jendela poin 3 dengan menekan area selain jendela 

footnotes. 

5. Secara otomatis ketika transaksi penjualan disimpan maka footnotes akan tercetak 

di struk belanja 

7. Input Transaksi order penjualan 

1. Klik Foto produk/ nama produk yang dijual ke pelanggan, lalu klik Simpan Order 
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2. Pilih pelanggan, bila belum ada silahkan klik tombol Buat baru 

 
3. Klik Simpan Order  

4. Setelah klik simpan order, "nota pesanan"/ "kapten order" bisa otomatis dicetak di 

kasir atau ke dapur atau ke bar. Lihat panduan Langkah 4 

8. Memanggil order penjualan untuk pembayaran 

1. Klik icon Telephone 
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Angka 3 diatas artinya ada 3 order yang belum dibayar. 

 

2. Pilih pelanggan/ meja mana yang akan membayar 

 
3. Klik Bayar, lalu lakukan pembayaran seperti biasanya 

9. Menambah atau mengurangi order 

1. Klik icon Telephone 

 
2. Pilih pelanggan/ meja mana yang akan menambah atau mengurangi order nya 
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3. Tambahkan produk yang dipesan dengan meng klik foto produk 

 
4. Klik baris produk lalu tekan Hapus untuk mengurangi produk yang dipesan 

5. Klik Simpan Order 

10. Split order (Pelanggan datang rombongan ke warung lalu 

duduk dalam satu meja namun bayarnya ingin sendiri-sendiri) 

1. Klik icon Telephone 

2. Geser ke kiri pelanggan/ meja mana yang akan di split ordernya 
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3. Klik Split Order 

4. Klik Baris produk mana yang mau dibayar terlebih dahulu, lalu klik bayar dan lakukan 

pembayaran seperti biasanya. 

 

 

11. Hapus order 

1. Klik icon Telephone 

2. Geser ke kiri pelanggan/ meja mana yang akan dihapus ordernya 
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3. Klik Hapus 

12. Mengelola stok produk 

1. Untuk mengelola stok produk, anda harus menyalakan fitur stok terlebih dahulu, 

berikut langkah-langkah menyalakan fitur stok 

2. Klik menu Lainnya\Pengaturan\Modul 

 

 
3. Nyalakan fitur Stok  



39 
 

13. Input saldo awal stok produk 

1. Setelah anda menyalakan fitur stok maka menu Koreksi Stok akan tampil. Menu 

koreksi stok bisa digunakan untuk input saldo awal stok 

 
2. Klik menu Koreksi Stok 

3. Klik foto produk yang ingin diberi saldo awal stok 

4. Isikan angka saldo awal dan keterangan. Keterangan bisa diisi "Saldo awal" 

 
5. Klik Simpan 

6. Klik Simpan 
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14. Mengelola stok bahan 

1. Untuk mengelola stok bahan, anda harus menyalakan fitur stok bahan terlebih 

dahulu, berikut langkah-langkah menyalakan fitur stok bahan 

2. Klik menu Lainnya\Pengaturan\Modul 

3. Nyalakan fitur Stok bahan 

 
4. Kembali ke menu kasir untuk mengatur komposisi bahan pada setiap produk 

5. Tekan lama pada produk yang akan diatur komposisi bahannya 
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6. Geser tuas ke kanan 

 
7. Isilah bahan apa saja yang dibutuhkan untuk membuat 1 pcs ayam kremes. 

Pekerjaan ini dilakukan sekali diawal. 

 
8. Setelah poin 7 dilakukan maka ketika produk ayam kremes terjual maka secara 

otomatis stok bahan ayam mentah, cabe rawit dan bumbu akan berkurang. Untuk 

mengeceknya bisa lihat laporan stok. 

15. Input transaksi pembelian 

1. Untuk menginput transaksi pembelian maka anda harus menyalakan fitur pembelian 

terlebih dahulu, berikut langkah-langkah untuk menyalakan fitur pembelian 

2. Klik menu Lainnya\Pengaturan\Modul 
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3. Nyalakan fitur Pembelian, setelah fitur pembelian menyala maka menu pembelian 

akan tampil. Berikut langkah-langkahnya. 

 
 

 
4. Isikan harga beli terlebih dahulu dengan cara menekan lama (sekitar 2 detik) pada 

foto produk yang ingin diberi harga beli. 

5. Bila harga beli sering berubah, anda dapat mengubahnya langsung saat transaksi. 

6. Klik foto produk yang dibeli 

 
7. Klik Bayar, lalu bayarlah seperti biasanya 

Catatan : Harga beli pada transaksi pembelian akan ngefek pada laporan laba. 

16. Meng-edit transaksi pembelian yang sudah disimpan 
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1. Klik Titik tiga pada bagian pojok kanan atas 

 
2. Klik Daftar pembelian 

 
3. Carilah no nota pembelian yang ingin diedit, setelah ketemu klik Baris no nota 

tersebut 

 
4. Klik Edit lalu editlah transaksi tersebut 

5. Setelah selesai mengedit klik Bayar dan lakukan pembayaran seperti biasanya. 

17. Menghapus transaksi pembelian yang sudah disimpan 
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1. Klik Titik tiga pada bagian pojok kanan atas 

2. Klik Daftar pembelian 

3. Carilah no nota yang ingin diedit, setelah ketemu klik Baris no nota tersebut 

4. Klik Hapus  

 

18. Menambah atau mengurangi stok karena sebab tertentu 

Selama menjalankan bisnis anda berkemungkinan besar akan mengalami selisih stok, 

jumlah stok itu akan selisih antara di Aplikasi Nuta dan di gudang/ toko anda. Selisih 

tersebut bisa diatasi dengan menu koreksi stok yang telah ada di aplikasi Nuta. 

Berikut langkah-langkah untuk melakukan koreksi stok. 

1. Klik Koreksi stok 

2. Klik foto produk yang akan dikoreksi 

3. Isikan jumlah stok 

4. Isikan keterangan 

5. Klik Simpan 
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6. Klik Simpan 

 

19. Input transaksi uang masuk 

Anda akan memasukkan uang ke bisnis anda karena 2 hal yaitu Pendapatan lain dan 

Non Pendapatan. 

Pendapatan lain : Uang yang masuk ke laci kasir/ rekening anda yang menambah 

pendapatan/ laba bisnis. 

Contoh : Menjual kemasan kardus ke loak 

Non pendapatan : Uang yang masuk ke laci kasir/ rekening yang TIDAK menambah 

pendapatan/ laba bisnis. 

Contoh : Modal awal untuk kembalian ke pelanggan (Petty Cash) 

Berikut langkah-langkah input transaksi Uang masuk : 

1. Klik menu Keuangan\Uang Masuk 

2. Pilih kas rekening tujuan (uang mau dimasukkan ke kas atau rekening yang mana) 
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3. Isikan Dari mana uang itu berasal 

4. Isikan Jumlah nominal uang yang dimasukkan 

5. Isikan Keterangan  

6. Pilih Jenis  

7. Klik Simpan 

 
 

20. Mengedit transaksi uang masuk yang telah tersimpan 

1. Klik menu Keuangan\Uang Masuk 

2. Atur periode lalu tekan Proses 

3. Tekan lama pada baris transaksi yang ingin diedit 

 
4. Klik Tampilkan 
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5. Editlah transaksi,  

6. Klik Simpan 

 

21. Input transaksi uang keluar 

Catat pengeluaran operasional bisnis pada transaksi uang keluar. 

Biaya : Uang yang keluar dari laci kasir/ rekening anda yang mengurangi laba 

Contoh : bayar gaji karyawan, bayar listrik 

Non Biaya : Uang yang keluar dari laci kasir/ rekening yang TIDAK mengurangi laba 

Contoh : mengambil uang di laci kasir karena penuh. 

Berikut langkah-langkah input transaksi Uang masuk : 

1. Klik menu Keuangan\Uang Keluar 

2. Pilih kas rekening sumber (uang diambil dari kas atau rekening yang mana) 

3. Isikan Dibayar ke mana/ pada siapa uang itu 

4. Isikan Jumlah nominal uang yang dikeluarkan 

5. Isikan Keterangan  

6. Pilih Jenis  

 
7. Klik Simpan 
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22. Mengedit transaksi uang keluar yang telah tersimpan 

1. Klik menu Keuangan\Uang keluar 

2. Atur periode lalu tekan Proses 

3. Tekan lama pada baris transaksi yang ingin diedit 

 
4. Klik Tampilkan 

 

5. Editlah transaksi,  

6. Klik Simpan 

 

23. Melihat laporan di tablet     

Laporan bisnis adalah kumpulan informasi yang anda butuhkan untuk mengukur, menganalisa 

dan mengevaluasi kondisi bisnis anda.  

 

Lapran ini otomatis tercipta oleh sistem Nuta karena anda melakukan peng inputan transaksi ke 

Aplikasi Nuta. 

 

Laporan yang ada di tablet bisa dilihat walaupun tidak ada koneksi internet (offline). Bila anda 

membutuhkan laporan yang lebih detil maka anda harus membuka laporan di 

www.nutacloud.com. Di nutacloud.com anda juga bisa mencetak laporan ke kertas A4, 

mengekspor laporan ke excel dan PDF. 
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1. Klik laporan yang ingin dilihat 

2. Ubah filter periode sesuai kebutuhan 

3. Setiap kali mengubah filter maka anda diwajibkan menekan tombol Proses 

 

23. Menggunakan fitur promo ke sosial media 

Anda juga bisa mempromosikan produk-produk anda ke Facebook langsung melalui aplikasi 

Nuta. Nuta telah menyediakan eksklusiv template yang bisa diatur sesuai keinginan anda.  
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1. Klik menu Promo 

2. Ubah judul promo 

3. Ubah foto produk yang ingin dipromosikan 

4. Berikan deskripsi yang menarik 

5. Isikan nama domain website, agar ketika pemirsa yang melihat iklan anda langsung 

diarahkan ke website bisnis anda. 

 

 

24. Menyalakan fitur pajak 
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1. Klik menu Pengaturan 

2. Klik Modul 

3. Nyalakan fitur Pajak. Tentukan harga jual termasuk atau belum termasuk pajak 

4. Buka menu Kasir 

5. Ketika produk dipilih maka pajak otomatis akan terhitung 

 

 

25. Mengirim struk ke pelanggan via email 

1. Klik menu Pengaturan 

2. Klik Modul 
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3. Nyalakan fitur Kirim struk belanja ke pelanggan via email.  

4. Buka menu Kasir, lakukan pembayaran seperti biasa. 

5. Setelah klik simpan pembayaran maka aka muncul jendela Kirim struk belanja ke 

pelanggan via email. Input email lalu tekan tombol Kirim 
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26. Menggunakan fitur meja 

Untuk menggunakan fitur meja anda harus menyalakan fitur meja terlebih dahulu. berikut 

caranya. 

1. Klik menu Pengaturan 

2. Klik Modul 

3. Nyalakan fitur Meja 

4. Buka menu Kasir, klik Pelanggan/ Meja dibawah profil warung anda. 

 
5. Fitur meja akan tampil dan bisa anda gunakan. 
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27. Menggunakan coverpax 

Kelebihan lain bila anda menyalakan fitur meja adalah anda sebagai owner bisnis bisa 

mengukur jumlah pengunjung/ coverpax yang datang setiap hari ke warung anda. Fitur 

coverpax ini include di dalam fitur meja. Tersedia analitik coverpax di nutacloud.com.  
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Dari screenshot diatas tampak bahwa meja no 5 atas nama pelanggan Sandi sedang memesan 1 

mie goreng dan 1 sayur asem 

28. Mengubah atau menghapus nama meja 

1. Buka menu Kasir, klik Pelanggan/ Meja dibawah profil warung anda. 

2. Tekan dan tahan pada no meja yang ingin diedit 

3. Ubah penamaan Meja  lalu klik Simpan 

 

 

29. Mengganti tablet lama dengan tablet baru 

Ketika anda mengganti tablet lama dengan tablet baru maka : 
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1. Data dari tablet lama akan pindah ke tablet baru (data tidak hilang) 

2. Aplikasi Nuta di tablet lama tidak bisa dibuka/ dipakai (otomatis log out) 

3. Semua settingan dari tablet lama akan ikut ke aplikasi Nuta di tablet baru 

Prosedur memindah Nuta dari tablet lama ke tablet baru : 

1. Pastikan aplikasi Nuta di tablet lama statusnya "Sinkronisasi berhasil". Artinya 

semua data sudah naik ke www.nutacloud.com. 

 
2. Download aplikasi Nuta di tablet baru 

3. Setelah berhasil instal maka tekan tombol Masuk. (Pastikan di poin 3 ini tablet 

terhubung ke internet. 

 
4. Masukkan Nama Perusahaan. Bila lupa cek email anda dengan kata kunci pencarian 

"verifikasi". 
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5. Masukkan Nama User dan Password 

 
6. Pilih nama outlet lalu klik Login 
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7. Tunggula sebentar. Proses download dari awan ke tablet baru akan berlangsung 

beberapa menit, tergantung seberapa banyak jumlah data yang didownload. 

(Pastikan koneksi internet kencang dan stabil) 

8. Setelah berhasil maka Nuta di tablet baru bisa digunakan, dan Nuta di tablet lama 

otomatis tidak bisa digunakan (otomatis log out) 

30. Menghapus data transaksi di tablet  

Di Nuta juga disediakan fasilitas menghapus semua data di tablet. Hal ini sangat berguna 

bila harddisk tablet terasa penuh dan berat. Sebelum menghapus data pastikan status 

"singkonisasi berhasil" artinya semua data telah tercopy ke www.nutacloud.com 

1. Buka menu Lainnya 

2. Klik menu Hapus data transaksi 

3. Bacalah terlebih dahulu penjelasan singkat yang ada di layar, ubah sampai dengan 

tanggal bila dibutuhkan 

4. Setelah yakin, tekan tombol hapus (proses ini tidak membutuhkan koneksi internet) 

5. Setelah berhasil menghapus maka semua data transaksi akan terhapus dari tablet. 
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31. Memulai berlangganan Nuta 

1. Transfer sejumlah uang Rp 1.500.000 pada tim Nuta ke rek. BCA 0373640449 a.n erich 
hartawan 

2. Konfirmasi pada kami melalui telp atau WA 

Selanjutnya ikuti langkah berikut: 

1. Masuk menu Lainnya 

2. Klik menu Aktivasi 
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3. Isi data nama,alamat,email,pilih masa aktif 12 bulan 

4. Tekan tombol Kirim. SEKALI SAJA 

 

5. Beritahukan Kode Aktivasi yg muncul disitu pada kami. Contoh kode aktivasi "P11..." 

 

6. Silahkan TUNGGU. SELAMA KAMI MEMPROSES HARAP AGAR JANGAN KLIK TOMBOL 
LAIN2 ATAU BERPINDAH LAYAR. 

7. Selanjutnya kami akan menginfokan bahwa proses aktivasi telah selesai di lakukan 
oleh tim Nuta. 

8. Silahkan Klik tombol Cek Aktivasi 
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9. Selesai 

32. Copy data dari outlet lain 

1. Klik menu Lainnya 

2. Klik menu Copy data dari outlet lain 

 
3. Silahkan dibaca pesan yang ada di layar terlebih dahulu. Data yang akan dicopy 

adalah : 
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a. Produk : nama, foto, harga jual, kategori 

b. Bahan : nama, foto, harga beli, kategori 

c. Pilihan ekstra  

d. Pelanggan : nama, email 

e. Meja 

f. Supplier : nama, alamat, telepon 

4. Pilih outlet mana yang ingin dicopy datanya 

 
 

 
 

5. Tekan tombol Copy sekarang (proses ini membutuhkan koneksi internet) 
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33. Menutup outlet 

1. Klik menu Tutup Outlet 

 
2. Tekan tombol Tutup outlet 

 
3. Masukkan uang yang anda tarik dari laci kasir, bila tidak ada uang yang ditarik maka 

isikan angka 0.  
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4. Klik Simpan atau Simpan dan Cetak 

 

34. Melihat informasi versi Nuta 

Di Menu ini digunakan untuk melihat informasi versi Nuta yang sedang anda gunakan. 

Pastikan Anda menggunakan Nuta versi terbaru. bergabunglah di grup facebook : 

Nutapos untuk mendapatkan informasi terbaru tentang produk ini. 
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LANGKAH 6 

 

MENGATUR AKSES KARYAWAN DI TABLET (APPS) 

1. Menambah User dan akses Karyawan  

Anda bisa menambahkan jumlah user pada Nuta berapapun jumlahnya. Tidak ada 

batasan. Anda juga bisa mengatur user tersebut memiliki pekerjaan apa saja. 

1. Klik menu Pengaturan 

 
2. Klik User dan Hak Akses 
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3. Tambah user dan klik tombol Plus 

4. Isi Nama User, Password, dan email. Email harus valid karena bila user lupa 

password maka password baru akan dikirim melalui email tersebut 

 
5. Nyalakan tuas pada pekerjaan yang diberikan, matikan tuas pada pekerjaan yang 

tidak diberikan 
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2. Mengubah password Karyawan  

1. Klik pada area gambar 

2. Geser Tuas Ubah Passwordtr 

3. Isikan kotak isian lalu klik simpan 

3. Mengubah password Admin 

Nama User Admin tidak bisa diubah, namun anda bisa mengubah password Admin agar 

tidak tampil di layar login. Sehingga lebih aman. 

1. Klik pada area gambar 

 
2. Geser Tuas Ubah Password, Isi kotak isian lalu klik simpan 
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LANGKAH 7 

 

MENGATUR AKSES KARYAWAN DI NUTACLOUD.COM 

1. Menambah User dan akses Karyawan  

1. Loginlah pada www.nutacloud.com 

2. Klik pada area gambar, lalu klik perusahaan 
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3. Klik Tambah User Perusahaan 

4. Isi data yang diminta lalu klik Daftar 

 
5. Klik Tombol Edit untuk memberikan askes pada user tersebut 

 
6. Berikan tanda centang pada untuk memberikan akses 
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2. Mengubah password Karyawan  

1. Loginlah pada www.nutacloud.com 

2. Klik pada area gambar, lalu Akun Saya 

 
3. Klik tombol Ubah 



71 
 

 
4. Isikan data password lama dan password baru lalu tekan Simpan 
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LANGKAH 8 

 

MELIHAT LAPORAN 

1. Melihat laporan di tablet  

Laporan bisnis adalah kumpulan informasi yang anda butuhkan untuk mengukur, menganalisa 

dan mengevaluasi kondisi bisnis anda.  

Lapran ini otomatis tercipta oleh sistem Nuta karena anda melakukan peng inputan transaksi ke 

Aplikasi Nuta. 

Laporan yang ada di tablet bisa dilihat walaupun tidak ada koneksi internet (offline). Bila anda 

membutuhkan laporan yang lebih detil maka anda harus membuka laporan di 

www.nutacloud.com. Di nutacloud.com anda juga bisa mencetak laporan ke kertas A4, 

mengekspor laporan ke excel dan PDF. 

 

1. Klik laporan yang ingin dilihat 

2. Ubah filter periode sesuai kebutuhan 

3. Setiap kali mengubah filter maka anda diwajibkan menekan tombol Proses 
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2. Melihat laporan di cloud  

1. Bukalah browser di handphone/ komputer, laptop atau device lainnya. Contoh 

browser adalah Chrome, Mozila Firefox, bing dll 

2. Buka alamat website www.nutacloud.com, silahkan Login 

 
3. Klik laporan penjualan 



74 
 

 
4. Anda bisa merubah periode laporan, setelah mengubah diwajibkan menekan tombol 

proses 
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LANGKAH 9 

 

MULTIOUTLET 

1. Menghubungkan outlet satu dengan outlet lainnya  

Bisnis anda semakin berkembang, dan anda ingin membuka outlet/ cabang baru di kota 

lainnya. Bagaimana cara menghubungkan Nuta di tablet baru dengan Nuta di outlet 

lama ? berikut caranya : 

 

1. Siapkan tablet untuk outlet baru 

2. Download dan instal Nuta 

3. Setelah berhasil instal maka tekan tombol Masuk. (Pastikan di poin 3 ini tablet 

terhubung ke internet. 

 
4. Masukkan Nama Perusahaan. Bila lupa cek email anda dengan kata kunci pencarian 

"verifikasi". 
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5. Masukkan Nama User dan Password lalu tekan Lanjut 

 
6. Pilih nama outlet  

 
7. Klik tombol Tambah Outlet 
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8. Isilah Nama outlet baru beserta alamatnya, lalu klik Simpan 

 
9. Klik tombol Login 
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10. Selesai. Untuk mengecek apakah outlet lama dan baru sudah terhubung silahkan 

login ke www.nutacloud.com lalu klik flter Outlet. Bila nama semua outlet sudah 

tampil itu artinya sudah berhasil. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


