
DIGITALISASI
BISNIS
SEDERHANA
BAGI UMKM

BUKU  PANDUAN

D I S U S U N  O L E H :
F I B R I Y A N I  N K

Y O R E M I A  G I N T I N G
A N I S A  K U S U M A W A R D A N I

Pembukuan dan
Pemasaran Digital

"Sebuah
langkah

mudah untuk
memajukan
bisnis Anda"






KATA PENGANTAR 
 

 

Puji syukur kami panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat dan rahmat-Nya, buku 

panduan “Digitalisasi Bisnis Sederhana Bagi UMKM: Pembukuan dan Pemasaran Digital” 

dapat terselesaikan. Penulisan buku panduan ini sebagai bentuk tindak lanjut kegiatan 

pemberdayaan UMKM dalam rangka meningkatkan kemampuan digitalisasi bisnis. 

Kebutuhan para pelaku UMKM di era revolusi industri terkait pemanfaatan teknologi 

semakin meningkat, terutama di masa-masa pandemi. Oleh karena itu, melalui buku 

panduan ini kami berharap dapat membantu pelaku UMKM untuk melakukan digitalisasi 

dengan cara yang sederhana dan meningkatkan keuntungan serta kualitas bisnisnya. 

Penyusunan buku panduan ini tentunya masih jauh dari sempurna, baik secara konteks 

maupun konten. Untuk itu kami membuka diri untuk saran dan kritik demi perbaikan 

kedepan. 

Terimakasih kami ucapkan, kepada semua pihak yang telah banyak berkontribusi dalam 

penyusunan buku panduan ini. Terutama kepada Universitas Mulawarman, pihak LP2M 

dan FEB Universitas Mulawarman serta para pelaku UMKM yang bersedia memberikan 

informasi atas tantangan dan kebutuhan terkait digitalisasi dalam lingkup bisnisnya. 

 

 

 

 

Samarinda,   September 2021 

 

Tim Penyusun 
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I. PEDAHULUAN 

 

 

Usaha Mikro Kecil Menengah (UMKM) merupakan sektor usaha terbesar yang 

mendominasi di Indonesia. Sehingga UMKM memiliki peran strategis dalam 

perekonomian negara. Namun, meskipun dari sisi kuantitas UMKM menjadi mayoritas 

usaha di negara ini tidak dipungkiri banyak tantangan yang dihadapi dalam 

perkembangannya. Beragam hambatan yang dihadapi UMKM seringkali berada di sekitar 

kurangnya modal, sumber daya manusia, sampai dengan masalah integrasi teknologi ke 

dalam bisnisnya.  

Salah satu tantangan dan hambatan yang dihadapi pelaku UMKM pada masa digitalisasi 

adalah pemanfaatan teknologi dalam menjalankan usahanya. Tetapi asumsi 

implementasi teknologi yang dianggap membutuhkan modal yang besar ataupun 

kesulitan dalam penggunaannya membuat pelaku UMKM menegasikan hal ini dan 

menunda-nunda dalam pengintegrasian teknologi tersebut. 

Sehingga melalui buku panduan ini diharapkan dapat membantu pelaku UMKM untuk 

mengimplementasikan teknologi dalam proses usahanya dari aspek pembukuan dan 

pemasaran. Dimana dua hal ini dianggap dapat menjadi dasar untuk berkembangnya 

UMKM dalam pengelolaan bisnis. Aplikasi yang disajikan panduannya dalam buku ini juga 

merupakan aplikasi yang massif digunakan dan termasuk yang tidak berbayar namun 

dirasa tetap dapat memenuhi kebutuhan pelaku UMKM dalam operasionalnya. Maka 

melalui cara ini masalah biaya implementasi dapat diminimalisir dan pelaku UMKM 

dengan mudah menggunakan aplikasi tersebut. 
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II. DIGITALISASI PEMBUKUAN 
 

 

Selain pengembangan  produk  dan  pemasaran, pembukuan juga merupakan salah satu 

aspek yang tidak kalah penting untuk diperhatikan UMKM. Sebab Pengelolaan keuangan 

yang baik merupakan fondasi yang  kuat untuk  mempertahankan  bahkan 

mengembangkan bisnis.  

 
 

Pembukuan = Pengelolaan keuangan 
 

 
 
Tetapi dengan alasan kurangnya kompetensi ilmu akuntansi atau pembukuan yang 

dimiliki, pelaku UMKM enggan melakukan pembukuan yang baik. Padahal banyak 

manfaat yang dapat diperoleh UMKM ketika menyusun pembukuan tersebut. Dimana, 

pembukuan dapat bermanfaat dalam mendukung usaha UMKM, sebagai alat: 

1) Perencanaan 

2) Evaluasi 

3) Mengetahui jumlah transaksi 

4) Pengambilan Keputusan 

5) Mengetahui jumlah laba/rugi 

6) Penghitungan pajak 

7) Mengetahui jumlah Aset, Modal, Utang 

8) Pengendalian biaya 

9) Informasi untuk manajemen 

10) Mudah mendapat pinjaman bank 

 
Namun, pada zaman yang serba digital ini alasan ketiadaan kompetensi untuk menyusun 

pembukuan tidak lagi dapat menjadi alasan untuk tidak melakukan pembukuan yang 

baik. Pada bagian berikutnya akan diberikan panduan yang dapat mempermudah pelaku 

UMKM untuk mengimplementasikan teknologi pembukuan dalam bisnisnya melalui 

Aplikasi BukuKas. 

 
 
 
 
 



 
4 

A. LANGKAH PEMBUKUAN DIGITAL (BUKUKAS) 

 

BukuKas adalah aplikasi keuangan berbasis mobile, baik untuk pelaku bisnis maupun 

pribadi. Aplikasi ini dapat membantu para pelaku UMKM dalam mencatat hasil penjualan 

atau pemasukan, serta pengeluaran dan hutang/piutang secara digital. Dari hasil 

pencatatan tersebut, pengguna aplikasi dapat melihat laporan transaksi beserta 

keuntungan dan kerugiannya, yang dapat diunduh dalam format PDF. 

Fitur-fitur yang ada dalam aplikasi BukuKas antara lain: 

1) Fitur transaksi yang menyajikan data transaksi per hari, per minggu 

atau per bulan, 

2) Fitur laporan keuangan yang dapat membantu untuk memperoleh 

laporan laba rugi, laporan hutang piutang dan laporan pelanggan, 

3) Fitur catat berfungsi untuk melakukan pencatatan dari total  

penjualan dan total  pengeluaran, 

4) Fitur hutang piutang yang mencatat transaksi utang piutang 

secara detail agar pembayarannya terkontrol dengan baik 

5) Fitur kartu nama digital yang memudahkan pelaku usaha untuk 

promosi usaha ke pelanggan, 

6) Fitur Multi Book yang mengelola catatan pembukuan transaksi 

keuangan dari beberapa usaha yang dijalankan, 

7) Fitur BukuKasPay yang merupakan fitur pembayaran untuk 

mempermudah pengguna melakukan proses pembayaran di berbagai 

platform, seperti Bank Virtual Account, QRIS dan e-wallet popular 

seperti OVO, DANA, GoPay, LinkAja, dan ShopeePay 
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Langkah – langkah 
menggunakan 

Aplikasi BukuKas 
(Sumber: 

https://panduan.bukukas.co.id) 
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Instalasi BukuKas 
 

 
 

1)Unduh aplikasi BukuKas di Play Store atau 
App Store (tergantung pada model 
smartphone yang Anda gunakan). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2) Setelah itu masukkan nomor handphone yang digunakan 
untuk berbisnis. Kemudian, aplikasi BukuKas akan 
mengirimkan nomor OTP ke smartphone Anda. Nomor 
OTP ini bisa Anda pilih, apakah mau dikirimkan via SMS, 
WhatsApp, atau telepon. Setelah menerima dan 
memasukkan kode OTPAnda akan masuk ke halaman 
utama 
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Input Transaksi “PENJUALAN” 
 
1) Klik button “Tambah Traksaksi” yang 

ada di layar smartphone anda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Kemudian, masukan harga barang atau produk yang Anda 
jual di hari ini di kolom “Nominal Penjualan”. Sebut saja 
harga Nasi Ayam yang Anda jual Rp.50.000,- per porsi. Maka 
masukkan angka Rp.50.000,- di nominal penjualan  
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4) Tahap berikutnya Anda bisa memasukkan detail 
barang yang Anda jual. Misalnya spesifikasi Nasi 
Ayam yang Anda jual adalah Nasi Ayam Rica-rica. 
Maka masukkan menu tersebut di detil barang. 
Anda juga bisa menambahkan jumlahnya, jika 
pembeli membeli lebih dari satu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Angka yang ditulis di sini, adalah modal yang Anda 
keluarkan untuk membuat satu porsi Nasi Ayam. 
Misalnya modal Anda adalah Rp.20.000,-. Maka aplikasi 
secara otomatis akan menghitung. Berikutnya, Anda 
akan melihat button slide bertuliskan “Lunas” dan 
“Belum Lunas”. Kalau pembeli Anda sudah bayar lunas, 
maka slide button ke arah “Lunas 
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5. Jika sudah, selanjutnya adalah 
memilih metode pembayaran yang 
dilakukan oleh pembeli Anda. Apakah 
transfer, tunai, kredit, dan lain 
sebagainya. 
 
 

6. Sebelum menyimpan transaksi, 
masukkan dulu kontak alias nama 
pembeli Anda agar data transaksi yang 
Anda miliki semakin lengkap. Tidak 
perlu memasukkan nomor handphone-
nya, Anda cukup tulis namanya saja 
tidak masalah. 

 
 
 

7. Jika sudah, langsung klik “Simpan 
Transaksi”. Nanti, Anda akan dilemparkan 
ke halaman berikutnya yang 
memperlihatkan invoice dari transaksi 
tersebut. Invoice ini bisa Anda kirimkan 
ke customer via WhatsApp, email, media 
sosial, dan lain sebagainya 
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Input Transaksi “PENGELUARAN” 
 

1) Klik button “Tambah 

Traksaksi” yang ada di 
layar smartphone anda. 
Pilih “Pengeluaran.” 

 

3) Selanjutnya Klik 
“Simpan Traksaksi” 
dan selesai 

 
 
 
 
 
 
 

2) Masukkan nominal pengeluaran dan lengkapi data 

biaya apa yang dikeluarkan/dibayarkan, misal 
biaya transportasi dng jumlah Rp.100.000,- 
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Mencatat “HUTANG-PIUTANG” 
 

1) Buka menu “Hutang” 
kemudian pilih “Tambah 

Hutang Piutang” yang ada di 
layar smartphone anda. 

 

 
Tulis nama 

peminjam/penerima atau 
pilih dari kontak telepon 

genggam (handphone) 

 
 

Tulis catatan jika ada dan 
tanggal kejadian 

 
 
 

3) Selanjutnya Klik 
“Simpan Traksaksi” 

 
 
 
 
 

2) Pilih “Memberi” untuk 
mencatat piutang, atau 

 

“Menerima” untuk 
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4) Klik simbol 
kalender untuk atur 
tanggal jatuh tempo 

pembayaran. 

5) Pilih “Simpan” dan 
selesai Tanggal jatuh 

tempo berfungsi sebagai 
pengingat kapan 

hutang/piutang mesti 
dilunasi 
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Melihat, Membagikan & Mengunduh Laporan-laporan 
 

1) Masuk menu “Lainnya” 
kemudian pilih “Unduh 

laporan” 

3) Selanjutnya pilih “Unduh” 
atah “Bagikan” Laporan, dan 

Selesai 

 
 
Periode Laporan 

 
 

Jenis Laporan 
 
 
 
 
 

Format Laporan: PDF /  
EXCEL 

 
 
 

 

2) Tentukan “Periode” “Jenis Laporan” 
dan “format”  yang diinginkan
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Membuat “KARTU NAMA DIGITAL” 
 
 
 

1) Masuk menu “Lainnya” 
kemudian pilih “Kartu 

Nama” 

3) Setelah itu kartu nama dapat 
di “Bagikan” dan/atau di 
“Unduh” oleh pengguna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2) Lengkapi data untuk membuat 
kartu nama, lalu 

“Simpan
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III. DIGITALISASI PEMASARAN 

 

 

A. PEMASARAN BAGI UMKM 

Pemasaran (marketing) disebut sebagai ujung tombak sebuah usaha. Berhasil tidaknya 

suatu produk/jasa diterima pasar sangat dipengaruhi oleh tepat tidaknya strategi 

pemasaran yang dilakukan. Selama ini  UMKM melakukan pemsaran hanya melalui cara-

cara konvensional, seperti door to door marketing. Padahal pada masa kini dan kedepan, 

strategi ini sudah tidak relevan lagi. Sehingga produk/jasa yang dipasarkan oleh UMKM 

tidak dapat menjangkau pasar yang luas. Hal ini akan berdampak pada jumlah 

pendapatan dan tingkat pertumbuhan bisnis yang cenderung kecil. Kondisi tersebut yang 

seringkali membuat UMKM sulit berkembang. 

Maka, dengan adanya pemanfaatan teknologi melalui digitalisasi,, memungkinkan UMKM 

untuk dapat menarik pasar yang lebih luas. Beragam cara dapat digunakan UMKM untuk 

memasarkan produknya ke masyarakat luas. Apalagi ketika masa pandemic yang 

mengubah perilaku masyarakat, dari belanja secara offline menjadi online. Salah satu cara 

memasarkan produk secara online  yang akan diberikan panduan pengimplementasian 

adalah melalui Aplikasi Tokopedia. Aplikasi ini dianggap mudah untuk digunakan pelaku 

UMKM dengan tidak mengurangi manfaatnya. Tokopedia juga merupakan aplikasi 

penjualan online  yang banyak digunakan masyarakat, khususnya di Indonesia. 

 

B. LANGKAH PEMASARAN DIGITAL (TOKOPEDIA) 

Secara umum, Tokopedia adalah sebuah tempat penjulan online atau e-commerce yang 

banyak digunakan oleh masyarakat, karena cara berdagangnya yang mudah dipahami 

dan tidak membuat orang harus pergi langsung ke took tersebut untuk memulai transaksi 

berdagang sebab semua transaksi dapat dilakukan secara online. 
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Langkah-langkah Membuat 
Sebuah akun di Tokopedia 
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1.buka website tokopedia di dalam google dan aplikasi pencarian 
lainya 
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2.Temukan Tulisan Daftar Kemudian di klik 
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3.Isi Bagian daftar akun menggunakan nomor 
handphone atau email yang sudah dimiliki dan klik 

daftar jika sudah terisi 
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4.Pilih Konfirmasi atau verivikasi akun dari tokopedia melalui 
pilihan yang diberikan dari sistem tokopedia.Kemudian isi 
kode rahasia dari tokopedia yang telah dikirimkan melalui 

handphone atau email 
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5.Isi secara lengkap nama akun tokopedia anda . 
kemudian klik tombol selesai 
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6.Setelah Selesai mendaftar ,jangan lupa mengisi kode pin 
keamanan agar akun anda dapat terlindungi secara ekstra 
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7.Isi Lagi Kode Konfirmasi yang diterima dari 
penambahan kode pin ekstra dari langkah sebelumnya di 

tokopedia 
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8.Jika Sudah 
sele
sai 
yan
g 

pendafatarn maka Tampilan akun 
tokopedia sudah dibuat akan seperti ini 
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9.Klik bagian nama akun tersebut untuk 
mengisi biodata dan lainnya secara lengkap 
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10.isi secara lengkap dan sesuai dengan data diri anda .didalam 
biodata diri ,daftar alamat ,pembayaran jika ada dan rekening 

bank agar bisa digunakan untuk penarikan bisa dilakukan 
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Klik daftar alamat,kemudian klik tambah alamat baru setelah itu 
anda isi sesuai KTP alamat baru tersebut mulai dari label alamat 

hingga alamat kemudian klik tambah 
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Klik rekening bank ,kemudian klik lagi tombol Tambah Rekening ,setelah itu 
isi nama bank yang ingin anda tambahkan.kemudian isi lagi nomor rekening 

anda 
sesuai nama bank yang anda miliki setelah itu klik simpan 
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11.selanjutnya anda kembali ke halaman utama dengan cara klik 
bagian label tokopedia di ujung kiri atas kemudian anda klik toko 

pada bagian kanan atas anda dan klik lagi buka toko 
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12.Isi bagian nomor hp,nama Toko kemudian domain atau 
website serta alamat toko anda dan klik simpan jika semua 
sudah terisi dan sesuai 

data diri anda 
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Beginilah Tampilan Toko Anda Setelah anda 
membuatnya 
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13.Selanjutnya scroll atau turun kebawah di bagian kiri anda dan cari 
pengaturan .Kemudian klik pengaturan toko dan layar toko anda akan 

dihadapkan pada informasi seperti pada gambar dibawah ini 
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Masih pada bagian informasi ,selanjutnya anda scrol atau turun lagi kebawah dan 
anda akan di perlihatkan bagian status toko dan silakan isi status toko tersebut 
dengan cara klik buke 

operasional toko dan jangan lupa sertakan gambar toko anda di bawah status 
toko 
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14.Langkah selanjutnya,anda dipersilakan klik bagian catatan kemudian 
klik tambah catatan dan tambah kebijakan toko sesuai dengan syarat dan 
ketentuan toko anda 

kemudian klik simpan 
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15.Langkah selanjutnya ,anda dipersilakan klik bagian lokasi untuk mengisi lokasi 
toko anda ,kemudian anda klik bagian tambah toko dan isi bagian -bagian tersebut 

mulai dari label lokasi andi hingga tax kemudian klik simpan 
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16.Langkah selanjutnya,anda klik bagian pengiriman kemudian anda 
tentukan asal pengiriman anda ,setelah itu anda scrol atau turun untuk 

melihat kebawah bagian layanan pengiriman untuk mengisi layanan 
pengiriman 
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17.Selanjutnya,anda pilih layanan pengiriman yang tersedia di daerah anda 
,dan klik centang layanan pengiriman yang anda inginkan kemudian klik 

simpan 
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18.Selanjutnya anda klik bagian layanan,untuk mengaktifkan layanan jika 
anda menginginkanya dengan cara klik centak pada bagian saya 
menyetujui kemudian klik aktifkan layanan. jika anda tidak 
menginginkanya pengaktifkan layanan juga tidak masalah 
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19.selanutnya anda klik bagian tokopedia seler .kemudian anda 
mencari bagian produk dan kemudian klik tambah produk untuk 

berjualan online di bagian kiri website tokopedia 
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20.selanjutnya ,anda mengisi bagian tambah 
produk dan mengupload atau mengirimkan foto 

produk anda 



 

42 

selanjutnya anda scrol atau turun lagi kebawah ,untuk mengisi 
bagian informasi produk mulai dari nama produk kategori 

hingga etelase yang sesuai dengan produk yang anda ingin jual 
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selanjutnya anda scrol atau turun lagi kebawah,anda mengisi 
detail produk anda mulai pada kondisi,deksripsi produk dan 

vidio produk yang 
anda ingin jual 
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selanjutanya anda scrol atau turun lagi kebawah,anda mengisi bagian 
varian produk dengan cara klik tambah.kemudian anda mengisi lagi 

pada bagian harga mulai dari minimum pemesanan,harga satuan dan 
harga grosir. 
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selanjutnya anda scrol atau turun lagi kebawah, anda mengisi 
bagian pengelolaan produk,dengan mengisi status produk,stok 

produk dan sku 
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langkah terakhir,anda mengisi bagian berat dan pengiriman anda mulai 
dari berat produk ,ukuran produk,asuransi pengiriman ,layanan 

pengiriman dan terakhir preorder jika anda inginkan kemudian klik 
simpan 
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TERIMAKASIH 
 

SEMOGA BERMANFAAT 


