Panduan Penggunaan

Program Penerima Tamu

Untuk menjalankan program penerima tamu dengan melakukan double klik pada icon

di desktop seperti terlihat pada gambar

Program penerima tamu ini berbasis client server, lebih jelasnya silahkan lihat

gambar di bawah ini
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Pada gambar terlihat program ini bisa digunakan untuk banyak komputer dan tidak
terbatas.

Sistem operasi yang digunakan untuk server MySQL sebaiknya menggunakan Windows
Server 2003 atau Linux, agar akses user bisa lebih dari 10. Jumlah klien untuk

operator penerima tamu tidak terbatas.

Jenis program penerima tamu ada 2 yaitu
1. Penerima tamu
2. Penukaran atau pengambilan suvenir, biasanya digunakan pada acara

pernikahan

Program Penerima Tamu

Pada saat pertama kali dijalankan setelah installasi, maka akan tampil window

seperti terlihat pada gambar

Server

Statian 1D

| |

Bagian ini diisi dengan IP Address server MySQL, jika MySQL berada di komputer

yang sama dengan program maka isikan : localhost

Jika tidak maka isikan IP Address dari Server MySQL misalnya : 192.168.1.100

Setting file setting.ini

File setting.ini ada di dalam folder d:\undangan berisi setting program. Isi

dari file setting.ini adalah

[setting]
server=localhost

db user=undangan
db_name=undangan_db
db password=undangan
mode=1
skin=Green-Mine.skn
flag first=1

jenis=

station id=IT
default cari=BARCODE

Penjelasannya adalah sebagai berikut
server : 1ip address dari server, jika program jadi satu dengan server maka
diisi localhost

db user : nama user MySQL



db name : nama database MySQL

db password : password database MySQL

mode : jika diisi satu maka tombol Batal Hadir dan tombol Batal Suvenir tampak
di form, jika diisi 0 maka kedua tombol tersebut hilang atau tidak tampak. Hal
ini bertujuan agar operator tidak seenaknya bisa merubah status tamu yang hadir
menjadi tidak hadir.

skin : jenis skin yang digunakan

flag first : jika 0 maka pertama kali buka program akan muncul isian setting IP
Address Server

jenis : Jjika diisi s / S maka program digunakan untuk tukar suvenir, Jjika
dikosongi maka program digunakan untuk menerima tamu

station id : diisi kode station agar bisa di identifikasi tamu diterima di
komputer yang mana

default cari : pencarian default (tidak perlu diganti)



Tampilan awal program seperti terlihat pada gambar :

h Penerima Tamu Yer. 07.11.2011
—

—
F3 : Fokus Ke Daftar Und.  F5 : Refresh F7 : Undangan Tidak Temdaftar ﬁ: ] rahan Kado
M F6 : Cari Beldasalkanwaﬂm] O 1
MO [BARCODE |HADIR  [NAMA
1] L ta
1440|001440 Aan Subrata H|Jl. Raya Serang Km 25, Balaraja, Tangerang 15610 Email|AH
1916|001916 Aas Asikin Idat - Direktur Utama Kantor Pusat dan Pusat Produksi : 1. James Simandjuntak no. 1 Bontang 75|Balikpapan
1916 (001916 Aas Asikin Idat - Direktur Utama Kantor Pusat dan Pusat Produksi : 1. James Simandiuntak no. 1 Bontang 75 Balkpapan
673|000673 AE SNt WE‘ Lt. 32, 1. Jend. Sudirman Kaw, 1 Jakarta 10220 AH
673 EIEIEIE@/ AB Susanto Wismna BIMI 4NJL Jend. Sudirnan Kav, 1 Jakarta 10220 EH
2048, BﬂfMD ABDUL HALIM Tandes
;MB 002049 ABDUL HALIM Tandes
2094|002085 helul Rachman PT. Bark Mandii {Persero) Tk \ AH-Mandii
2084 (002085 Abdul Rachman PT. Bank Mandiri (Persera) Thi. \ AH-Mandiri
1669|001869 ABI - Direktur 1l Lingkar Selatan RT/RW: 004/006, )(enali Besar ligta Ba\02\bi 36129 Pekanbaru
1869|001869 ABI - Direktur 1l Lingkar Selatan RT/RwW: 004/006, ,!enall Besar Kota Bar Y <1hi 36129 Pakanbaru
1842001842 Ahi Hasni Tahir 1. Jermbatan Tiga Mo. 11C Jakarta )4440 E&M
1842 |001842 Abi Hashi Tahir 1. Jernbatan Tiga Mo, 11C Jakart/14440 E&M
3| 002554 Achil B Dijajadiningrat PIMPINAN / [0
2583802584 Achil R Digjadiningrat PIMPINAN BT
565 (D00 Achmad Baiquni BN Jakarta (eWh ke BRI HH
565|000565 ichmnad Baiguni B 3 (ex) pindah ke BRI HH
2009 (002010 Achmad Syamsudin Direktur Manajemen Resiko AH
2009002010 Achmad Syamsudin Direktur Manajernen Resiko AH
630|000630 Acong Rch
630|000680 Acong Rch
681|000681 Adam Suherman & Partner Pluit karang N-6 Selatan Mo. 1 Jakarta Utara Rch
cAl RSARKAN [B4RCODE -] sKIN [creerrtine |
CARL || | > 04
i ) i et et ot ) e )
Jumlah Undangan : 5.262  Jumlah Hadir - 5 adir . 5.262  Server : localhost Station ID : EDP

Penjelasan masing-masing bagian adalah sebagai berikut :
01 : Keterangan tombol shortcut yang digunakan antara lain F3, F4, F5 dan
seterusnya
02 : Daftar tamu dengan kolom : NO, BARCODE, NAMA, ALAMAT, JENIS, SUVENIR.
Daftar tamu ini secara default urut berdasarkan nama
04 : Tombol-tombol dan pilihan yang digunakan antara lain :

- Combo Box / Pilihan Cari Berdasarkan : digunakan untuk pencarian

berdasarkan jenis pencarian yang dipilih. Antara lain : BARCODE dan

ALAMAT

CARI BERDASARKAN |BARCODE _:_!

CARI




Combo Box / Pilihan Skin : digunakan untuk mengganti Skin / theme program

SKIN |Greer'|-M e j

S Green-tine Y

_ |Mac 1

— Media

kel Metallic

— \Paper
Plasmoid
im Ha TopSecret ~ Falhost
Web-11 bl

Clear : membersihkan inputan cari

Hadir : menandai tamu yang hadir

Awal : membuat pointer / petunjuk aktif di daftar tamu ke paling atas
Refresh : menyegarkan / refresh daftar tamu

Ubah barcode : jika tamu tidak membawa undangan, maka bisa diberi barcode
baru yang sudah disediakan untuk cadangan

Kado : digunakan untuk scan barcode Kado / Angpao

Batal Hadir : membatalkan tamu yang sudah hadir

Keluar : keluar dari program penerima tamu



Alur program penerima tamu adalah sebagai berikut

Skenario I : Undangan membawa guest card atau barcode

1.
2.

Tamu datang dengan membawa Guest Card atau barcode
Operator melakukan scan atau input manual kode barcode di inputan CARI

(diakhiri dengan penekanan tombol ENTER)

CARI |

Setelah melakukan scan barcode atau ditekan tombol ENTER, Jjika ditemukan
maka tamu dengan kode atau barcode tersebut ditandai (highlight) dengan
warna biru dan secara otomatis Window inputan barcode kado atau angpao

muncul seperti terlihat pada gambar.

001869 ABI - Direktur 1l Lingkar Selatan RT /R, 004,006, Kenali Besar Kota Baru-Jambi 36129
no1g42 Abi Hasni Tahir RS S,

002384 Achil R Djajadining

000565 Achrnad Baiguni Eareae

puuid [o0z010 —
Qooas0 Acong

000as1 Adam Suherman il

000662 Ade Anchini [Achmad Syamsudin

002139 Ade Masutian Alamat

W N aT=k] adhika Maxi Direktur Manajemen Resiko ™~

002054 ADT GUMA

000278 Adi Harsono Barcode Kado hanghai 200040, P.R. Chir
000584 Adi Nugraha |

001591 Adi Purnomno y Kalirungkut 1-3 Surabay.
001879 Adi Santoso - Pery Sl ‘ ik ‘ t Subroto, Semarang
DOD&E3S Adi Saputra Tedj

oo2398 ADI SETIANTO |F‘IMF‘INAN

Jika tamu tidak membawa kado atau angpao maka tekan tombol Batal atau ESC
pada keyboard.

Jika tamu membawa kado atau angpao maka petugas melakukan scan barcode
angpao di bagian Barcode Kado. Barcode kado atau angpao sudah disediakan
berupa semacam stiker dengan barcode yang sudah tercetak dan selalu di
awali dengan huruf : A (jika pada saat input tidak diawali dengan huruf A
maka program akan menampilkan pesan kesalahan atau error)

Di komputer penerima tamu lain, tamu vyang hadir akan secara otomatis
terupdate dan nampak sebagai tamu yang sudah hadir.

Keterangan Jumlah Hadir di bagian bawah program akan bertambah satu.

Selesai



Skenario II : Undangan hadir tidak membawa guest card atau barcode

1. Tamu datang tidak membawa undangan

2. Cara I : Ketikkan nama tamu (tanpa mengubah pilihan CARI BERDASARKAN),

maka daftar akan terfilter secara otomatis. Misalnya dengan mengetik
Agu

Maka di daftar akan tampil semua tamu yang namanya mengandung kata Agu

misalnya : Agus Setiawan, Joko Agus, Agunawan, Tri Agunawan.

Untuk validasi tanyakan juga alamat tamu apakah sesuai di daftar tamu.

Cara II : Untuk mempersempit hasil pencarian maka gunakan koma lalu
ketikkan alamat
Contoh : agu, rungkut (penggunaan spasi tidak berpengaruh)

Maka pada daftar akan tampil : semua tamu yang namanya mengandung kata

Agu dengan alamat mengandung kata rungkut

3. Tekan F4 untuk berpindah ke daftar pencarian, gunakan tombol atas bawah
untuk memilih lalu tekan tombol Enter untuk menandai tamu vyang hadir.

Atau bisa juga dengan double klik mouse di daftar tamu yang dicari.

4. Kode atau barcode tersebut ditandai (highlight) dengan warna biru dan
secara otomatis Window inputan barcode kado atau angpao muncul seperti

terlihat pada gambar.

001869 ABI - Direktur 1l Lingkar Selatan RT /R, 004,006, Kenali Besar Kota Baru-Jambi 36129
no1g42 Abi Hasni Tahir RS S,

002384 Achil R Djajadining

000565 Achrnad Baiguni Eareae

puuid [o0z010 —
Qooas0 Acong

000as1 Adam Suherman il

000662 Ade Anchini [Achmad Syamsudin

002139 Ade Masutian Alamat

W N aT=k] adhika Maxi Direktur Manajemen Resiko ™~

002054 ADT GUMA

000278 Adi Harsono Barcode Kado hanghai 200040, P.R. Chir
000584 Adi Nugraha |

001591 Adi Purnomno y Kalirungkut 1-3 Surabay.
001879 Adi Santoso - Pery Sl ‘ ik ‘ t Subroto, Semarang
DOD&E3S Adi Saputra Tedj

oo2398 ADI SETIANTO |F‘IMF‘INAN

5. Jika tamu tidak membawa kado atau angpao maka tekan tombol Batal atau ESC
pada keyboard

6. Jika tamu membawa kado atau angpao maka petugas melakukan scan barcode
angpao di bagian Barcode Kado. Barcode kado sudah disediakan Dberupa
semacam stiker dan selalu di awali dengan huruf : A (jika pada saat input
tidak diawali dengan huruf A maka program akan menampilkan pesan
kesalahan atau error)

7. Karena undangan tidak membawa guest card atau barcode maka undangan harus
diberi barcode pengganti agar undangan dapat mengambil suvenir pada saat

pulang atau keluar. Dengan posisi tamu sudah ditandai sebagai hadir



(highlight biru) tekan tombol : Ubah Barcode, maka akan tampil window

seperti terlihat di bawah ini

. Jbah Barcode

Barcode IE":?"E'Im

Simpan | Batal |

8. Scan barcode pengganti yang sudah disediakan. Barcode pengganti selalu
diawali dengan huruf : D (jika di input selain awalan huruf D akan muncul
pesan kesalahan atau error). Barcode tamu di daftar tamu berubah seperti

terlihat pada gambar di bawah ini

oo com: DR achmsdomadn~  Dreuwwmmeniesko -

9. Selanjutnya penerima tamu memberikan barcode pengganti kepada tamu.

10. Selesai

Skenario III : Membatalkan tamu yang sudah hadir karena kesalahan

1. Arahkan petunjuk aktif pada daftar di tamu yang akan dibatalkan status
hadirnya.

2. Tekan tombol : Batal Hadir

SKIN |Green-Mine - _

3. Petunjuk hadir berwarna biru akan hilang yang menandakan tamu status tamu

tersebut Dbelum hadir. Jika tamu menggunakan barcode pengganti maka
barcode yang sebenarnya akan dikembalikan.

4. Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan, proses pembatalan akan
menyimpan LOG atau history sehingga akan bisa diketahui komputer mana
saja yang melakukan pembatalan hadir dan jumlah pembatalan vyang

dilakukan.



Skenario IV : Tamu mengambil suvenir

1.
2.

Tamu membawa guest card atau barcode untuk mengambil suvenir.

Daftar tamu yang tampil di bagian pengambilan suvenir adalah daftar tamu
yang sudah hadir.

Scan barcode atau input secara manual lalu tekan tombol Enter maka daftar
tamu yang sudah mengambil suvenir ditandai seperti terlihat pada gambar

di bawah ini

Jika terjadi kehilangan guest card atau barcode maka pencarian Dbisa
menggunakan nama dengan validasi alamat.

Tamu yang sudah mengambil suvenir akan ditandai warna kuning dan huruf V
di kolom suvenir.

Guest card atau barcode diminta untuk disimpan di bagian pengambilan
suvenir.

Selesai.

Skenario V : Membatalkan tamu yang sudah mengambil suvenir karena kesalahan

1.

Arahkan petunjuk aktif pada daftar di tamu yang akan dibatalkan status
pengambilan suvenir-nya.

Tekan tombol : Batal Suvenir

Petunjuk pengambilan suvenir berwarna kuning akan hilang yang menandakan

tamu status tamu tersebut belum mengambil suvenir.

Untuk menghindari hal-hal vyang tidak diinginkan, ©proses pembatalan
suvenir akan menyimpan LOG atau history sehingga akan bisa diketahui
komputer mana saja yang melakukan pembatalan suvenir dan Jjumlah

pembatalan yang dilakukan.



Skenario VI : Tamu datang tanpa membawa guest card atau barcode dan tidak

terdaftar

1.

2.

Jika tamu datang tanpa membawa guest card atau barcode dan setelah
dilakukan pencarian tidak terdaftar, maka klik pada tombol : Undangan

Tidak Terdaftar

Akan tampil window seperti ini

Ilndangan Tidak Terdaftar

Nama  |JOHNDOE

Barcode DDDEB'

Barcode Lama

kK.et : Diizi hanya jika tamu tidak terdaftar membawa barcode / guest card

Masukkan nama, alamat dan barcode baru yang diawali dengan DXXXX (jika

barcode tidak diawali dengan huruf D maka akan tampil pesan error)
Lalu akan muncul window untuk input barcode kado atau angpao, jika tamu
tidak membawa silahkan tekan ESC atau tombol Batal.

Selesai.



Skenario VII : Tamu datang membawa guest card atau barcode tetapi status tamu

tersebut sudah HADIR

1. Jika tamu datang dengan membawa guest card atau barcode dan

setelah

dilakukan pencarian atau scan barcode ternyata status tamu sudah HADIR,

maka klik pada tombol : Undangan Tidak Terdaftar

2. Akan tampil window seperti ini

Mama

Alarmat

Barcode

Ilndangan Tidak Terdaftar

A0

A0

Dooogy

Barcode Lama

nooz:21

kK.et : Diizi hanya jika tamu tidak terdaftar membawa barcode / guest card

3. Masukkan nama,

alamat dan barcode baru yang diawali dengan DXXXX (jika

barcode tidak diawali dengan huruf D maka akan tampil pesan error), lalu

isikan barcode lama yang dibawa tamu.

4. Guest card atau barcode lama diambil atau disimpan oleh penerima tamu,

lalu berikan bercode pengganti kepada tamu.

5. Lalu akan muncul window untuk input barcode kado atau angpao,

tidak membawa silahkan tekan ESC atau tombol Batal.

6. Selesai.

jika tamu



