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Daftar Istilah

Kantor Digital adalah sebuah website yang memiliki template dan corporate identity
yang sama dengan yang dimiliki oleh BAZNAS.

SiMBA adalah aplikasi pengelolaan zakat yang berbasis web.

Payment Gateway adalah sebuah media transaksi yang disediakan oleh pihak ke 3
untuk website kantor digital.

Domain adalah nama yang mudah diingat yang terkait dengan alamat IP fisik di
internet.

Banner adalah media promosi yang berisi pesan , design untuk mengenalkan atau
menawarkan sesuatu kepada masyarakat banyak.

Statistik adalah sebuah data berupa angka-angka yang dikumpulkan, dikelompokkan,
serta ditabulasi sehingga menunjukkan informasi atau kesimpulan terkait penyaluran
dan pengumpulan dalam bentuk design.

Mitra adalah partner BAZNAS dalam menjalankan kerjasama tertentu berdasarkan
kesepakatan antara BAZNAS dengan Perusahaan atau lembaga lain..

Server dan Client Key adalah kode khusus yang digunakan untuk interaksi payment
gateway dengan simba.

Slug adalah teks yang muncul setelah nama domain pada url suatu website. Slug memiliki fungsi
penting dalam SEO.

Role adalah hak akses yang diberikan dari superadmin kepada amil atau karyawan yang
didaftarkan pada Aplikasi SIMBA untuk mengakses menu dan data yang terdapat

didalam wesbite SIMBA.
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1. Pendahuluan
1.1.  Latar Belakang

Diawali oleh kegiatan Safari SIMBA yang dilakukan pada bulan Januari 2022 dengan
rute adalah BAZNAS Provinsi Banten, Lampung, dan Sumatera Selatan. Kondisi BAZNAS
daerah yang berbagai macam mulai dari kondisi kantor, sampai dengan kondisi
sumberdaya manusianya membuat terpikir hal yang dapat dibantu untuk meningkatkan
derajat dari BAZNAS daerah salah satunya dengan cara digitalisasi melalui Kantor

Digital.

Besar harapan kantor digital membantu memberikan suasana profesionalisme dalam
pengelolaan zakat melalui media internet. Selain itu juga memberikan kemudahan bagi
BAZNAS daerah untuk menerima pembayaran donasi dari para muzaki dan dapat

melayani para mustahik secara transparan.

Bentuk dari kantor digital adalah sebuah website yang memiliki template dan corporate
identity yang sama dengan yang dimiliki oleh BAZNAS RI. Di dalam website ini akan
memiliki ruang untuk sosialisasi dari kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh BAZNAS
daerah, selain itu disediakan ruang juga untuk pembayaran yang dapat dilakukan
langsung oleh muzaki melalui platform website ini. Dari sisi pelayanan kepada mustahik

akan disajikan juga form untuk pengajuan secara online.

Kantor digital yang dibangun memiliki 3 fungsi utama yaitu (1) sebagai bentuk
sosialisasi, (2) sebagai pembayaran zakat, dan (3) sebagai pelayanan mustahik. Fungsi
website sebagai profil dari BAZNAS daerah adalah merupakan tujuan umum dari

hadirnya sebuah website lembaga.

Buku manual ini hadir sebagai penyesuaian dari perbaikan dan pemandu dalam
mengoperasikan kantor digital agar setiap penanggung jawab konten dari kantor digital
dapat memahami bagaimana pengelolaan konten yang meskipun bentuknya adalah

website namun aplikasi SIMBA tetap menjadi modal utama dalam pengoperasiannya.
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1.2.

Pra Instalasi

Ada 11 poin yang harus disiapkan untuk dapat memulai instalasi kantor digital

diantaranya sebagai berikut :

10.

11.

Surat pernyataan siap aktif menggunakan SiMBA

Surat Resmi dari BAZNAS Daerah kepada BAZNAS Pusat disertai nomor
handphone PIC / Operator yang dapat dihubungi.

Email lembaga sudah berdomain @baznas.go.id (email @baznas.or.id tidak
diperkenankan )

Wajib melampirkan file softcopy NPWP Lembaga

Wajib melampirkan file softcopy KTP ( Salah satu pimpinan )

Wajib melampirkan file softcopy Akta / SK Pendirian BAZNAS Daerah ( Dirjen
Bimas )

Wajib melampirkan file softcopy SK Pengangkatan Pimpinan terbaru.

Wajib melampirkan 1 nomor rekening bank untuk penampungan pembayaran
donasi kantor digital.

Wajib melampirkan file softcopy struktur kepengurusan BAZNAS daerah yang
berisikan nama dan jabatan kemudian distempel dan ditandatangani
pimpinan.

Wajib membuat surat pernyataan bersedia memenuhi syarat dan ketentuan
dari kantor digital.

Menyiapkan 2 file design banner program atau kampanye dengan ukuran

ukuran 1920x 777, format JPG maximal ukuran 490 kb.
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1.3. Timeline

Berikut timeline dari proses kantor digital, registrasi, instalasi sampai pengisian konten

pada website simba.

J | TIMELINE

E Website Kantor Digital

; .
| |

Instalasi dan Konfigurasi Instalasi dan Konfigurasi Fillin SiMBA &

Registrasl-SIMBA Konfigurasi Server Subdomain Konfigurasi Payment Gateway transfer
[ 3 Jam, 20 Menit ) [1-2x 24 Jam) Website (90 Menit) knowladge
(1 jam, 30 menit) (1Jam)

Instalasi ini memakan waktu sekitar 1 hari sejak mulai dikerjakan oleh tim di BAZNAS
RI. Akan tetapi instalasi ini belum terhitung waktu untuk aktivasi payment gateway yang
dilakukan dengan mitra. Umumnya proses aktivasi ini membutuhkan waktu paling lama

7 hari kerja.
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2. Panduan Registrasi

Registrasi untuk keikutsertaan program kantor digital adalah melalui Surat Resmi yang
menyatakan kesiapan dalam mengikuti program ini dan diikuti pula dengan melengkapi
beberapa dokumen yang dibutuhkan melalui aplikasi SIMBA. Berikut cara untuk

melakukan registrasi melalui SiIMBA dan Email :

1. Login ke halaman https://simba.baznas.go.id, kemudian pilih google

BAZNAS

PORTAL SISTEM INFORMASI ‘ -
Badan Amil Zakat Nasional
SIMBA 9 B
1A
2. Sorot ke menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Registrasi
SIMBA  RKAT»  AKTIER ciKentor Dightal 2% | 4 9
b ADMINISTRASI
Selamat Datang ., s
{) CRM
M ghimpunan »
ASET
Statistik § urz 8.348.617.700
Tahun . A
Is and counting...
2022 |+ EVENTS
| “w KANTOR DIGITAL » (5) REGISTRASI

3. Isi form Registrasi dengan melengkapi sebagai berikut :
- Softfile pdf NPWP
- Softfile pdf KTP Pimpinan
- Softfile pdf SK Pendirian BAZNAS
- Softfile SK Pengangkatan Pimpinan
- Softfile pdf halaman depan rekening bank syariah
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- Softfile struktur kepengurusan yang dibubuhi stempel.
- 2 JPG Design Banner ukuran 1920 x 777

4. Kemudian klik REGISTER yang terletak pada posisi paling bawah tabel

berwarna biru cerah.

No Rekening 497-Sereen Shot 2022-03-22 at 19.37.55.png
Choaose File | No file chosen
Softcopy halarman depan buku rekening yang akan digunakan sebagal rekening penampungan,
Struktur 365-Screen Shot 2022-03-31 at 10.45.24.png
Kapengurusan
Choose File | No file chosen
Saftcopy strukitur kepangurusan mulal dar pimpinan hingga pefaksana.
Design Banner 666-c2200.png
Choose File Mo file chosen
A08-e2201 pog.
| Choose File | No file chosen
Lipfoad 2 Janis Bannar yang akan digunakan untuk haiaman beranda (home) kantor digital.
Wisi Menjadi Pengelola Zakat Terpercaya Menjadi Pengelola Zakat TerpercayaMenjadi Pengelola Zakat TerpercayaMenjadi Pengelola Zakat Terpercaya

Pastikan visl tefah benar, fika belum mohon dapat memperbaiki pada halaman Edit Lembaga alsinl.

Misi 1. A

g inasikan LAZ tingkat Lampung Barat dalam mencapai target-target nasicnal;

2, Mengoptimalkan secara kolektif pengumpulan zakat Kabupaten Lampung Barat;

3. Mengoptimalkan pendistribusian dan pendayagunaan zakat untuk peng 1 iskinan, ji aan yarakat, dan pemoderasian
kessjahteraan sosial;

4, Penerapan sistern manajemen keuangan yang transparan dan akuntabel berbasis teknologi informasi dan kemunikasi terkini;

5 Menerapkan sistem palayanan prima kepada seluruh pemangku kepentingan zakai Kabupaten Lampung Barat;

&, Menggerakkan dakwah Islam untuk r i zakat 1 Lampung Barat melalui sinergi umat;
7. Terlibat aktif dan memimpin gerakan zakat di Kabupaten Lampung Barat;

8, Mengarusutamakan zakat sebagai instrumen pembangunan menuju masyarakat yang adil dan makmur, baldatun thayyibatun wa rabbun
ghafuur;

4, Meningkatkan kompetensi amil zakat yang unggul dan menjadi rujukan,

Pastiian misl telah benar, fika balum mohon dapat mamparbaik! pada-hatarman Edit Lambaga aligini.

g |

Registrasi dapat juga dilakukan melalui email dengan mengirimkan surat permohonan
pengaktifan kantor digital dikirim ke alamat email baznas@baznas.go.id. Berikut

contoh dari suratnya :
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Ibukota kab/kota, 06 Juni 2022

Nomor :
Lampiran : 1 (satu) Berkas
Perihal : Permohonan Fasilitas Kantor Digital
Kepada Yth,
Ketua BAZNAS RI
Cq. Pimpinan BAZNAS Superivisi Wilayah Sumsel
Di
Jakarta

Assalamu 'alaikum warahmatullahi wabarakatuh,

Salam silaturahim kami sampaikan semoga Bapak beserta unsur pimpinan dan staf amil
BAZNAS RI senantiasa diberikan kekuatan dan kesehatan dalam melaksanakan tugas
schari-hari, amiiin.

Dalam rangka optimalisasi pengelolaan zakat melalui kanal digital BAZNAS, bersama ini
kami mohon kiranya Bapak dapat memfasilitasi akses penggunaan kantor digital
sebagaimana data berikut :

Nama BAZNAS : BAZNAS Kabupaten/Kota ..............

Provinsi : Sumatera Selatan

Alamat

Sebagai bahan pertimbangan Bapak berikut kami lampirkan dokumen persyaratan dalam
bentuk hardcopy dan File Scan PDF sebagai berikut :

. Pernyataan aktif penggunaan Aplikasi SIMBA dengan penetapan Operator Khusus

. Foto kopi KTP Pimpinan

. Foto kopi NPWP BAZNAS Kab/Kota. .......................

. Foto kopi Keputusan Pendirian BAZNAS Kab/Kota. ..................

. Foto kopi SK Pengangkatan Pimpinan BAZNAS Kab/Kota. ............

. Nomor Rekening Bank BSI Nomor

. Struktur Kepengurusan BAZNAS Kab/kota. .............. (distempel)

. Dua Design Banner untuk halaman depan Website (ukuran 1920 % 777, format JPG)

o0 <1 O th B R —

Selanjutnya untuk informasi terkait aktivasi kantor digital dapat menghubungi operator
kami atas Nama : HP/WA :

Demikian permohonan ini kami sampaikan atas bantuan dan perkenan Bapak kami
ucapkan terimakasih.
Wassalamu'alaikum warahmatullahi wabarakatuh.

Ketua,

Tembusan :
1. Bupati/Walikota...................(Sebagai Laporan )
2. Ketua BAZNAS Provinsi Sumatera Selatan

Contoh Surat Permohonan Kantor Digital
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SURAT PERNYATAAN
AKTIF MENGGUNAKAN APLIKASI SIMBA

Saya yang bertandatangan dibawah ini :
Nama Lengkap
Jabatan
Alamat et e T A Y A T A

Bertindak untuk dan atas Nama BAZNAS Kab/Kota ...................., Dengan ini
saya menyatakan:

Bersedia menggunakan Aplikasi SIMBA secara Aktif untuk melaksanakan
aktifitas administrasi pengelolaan Zakat di Badan Amil Zakat Nasional
Provinsi/Kabupaten/Kota ..................................., sesuai Instruksi ketua
BAZNAS Nomor 1 Tahun 2022 tentang kewajiban penggunaan SIMBA.

Sebagai bentuk komitmen wuntuk penggunaan aplikasi SiMBA tersebut,
Pimpinan BAZNAS Provinsi/Kabupaten/Kota ..................................... secara
resmi menunjuk/mengangkat operator khusus yang bertanggung jawab

untuk mengoperasikan Aplikasi SiMBA sesuai dengan fungsinya atas nama :
Nama Operator

Demikian surat pernyataan ini saya buat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Yang Membuat Pernyataan,

*coret yang tidak perlu

Contoh Surat Pernyataan Aktif Menggunakan SiMBA
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3. Panduan Manajemen Konten via SIMBA

Pengelolaan konten dari kantor digital sepenuhnya menggunakan aplikasi SIMBA,
sehingga tidak ada data yang tersimpan di dalam website yang menjadi tampilan muka
dari kantor digital ini. Semua data tersimpan dan terkelola dalam aplikasi SIMBA dan

hanya dapat dilakukan oleh role superadmin, humas, dan petugas keuangan.

3.1. Role

Role adalah hak akses yang terdapat didalam website simba, sebelum memasuki
penginputan konten, PIC atau Operator wajib memastikan terdapat amil atau email yang
diberikan rolenya untuk dapat menginput konten - konten di dalam website simba.
Berikut cara untuk memastikan hak akses atau role :

1. Login pada website SIMBA

2. Sorot ke menu setting atau icon palu kunci, klik menu operator amil

______________________________________________________________________

PROVINSI PROVINSI DEMO

SIMBA rKaT» AKTIVITAS »  LAPORAN | & J1 @
NEXT CGENERATION
Pengaturan / Seting

n
Selamat Datang E=F JENIS AKUN
1 ANGGARAN

Muzaki (?) ,. Pent - ' B
OPERATOR / AMIL 1

'

SIMBA T KTIVITAS LaPORAN | (K1 9 Hurmas| b

T CRME AT RN 1
' '
1 1] 1
: 25 developer 014 (nia: -) Officar Humas (hms) :
' {devD14@gmail.com) &£ % |
' 1
___________________________________________________________________________________________ 4

4. Jikatidak ada, silahkan tambahkan baru dengan klik ADD dan isi form yang

tersedia.
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Tambah Amil / Operator

Diraktur

5. Kemudian tambahkan role dengan mengklik icon + pada email yang baru
didaftarkan, Jangan memberikan role superadmin kepada email yang lain,
karena beresiko dapat melihat data, menambah data maupun menghapus data

pada seluruh menu. Berikan role sesuai dengan tugas yang berikan.

Seting Role

1 1
1 1
Vo104 ASIS (nia: ASIS) 234 petugas keuangan (pk) o |
\ (simbatrainingasis 1 5 1
: petugas akuntansi (pak) X :
: Humas Q +| :
] 1
p HMS - Humas !
y 105 1ZZA (nia: KOO000OO administrasi muzaki (amz) x '
‘ ,
1 1

— {simbatraining_04@ |
T T e I e e e I R

Super Admin Humas Petugas Keuangan
- Registrasi - Banner - Laporan
- Payment H2H - Berita Keuangan
- Profil Lembaga - Penghargaan Audited
- Donasi - Informasi
- Agenda Pimpinan

Role Kantor Digital

6. Kemudian login menggunakan email tersebut untuk dapat mengisi konten -

konten kantor digital pada website simba sesuai dengan rolenya.
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3.2. Setting Banner

Banner yang dapat diupload tidak boleh lebih dari 490 kb, untuk dimensi panjang dan
lebar dapat menyesuaikan keinginan dari masing-masing pembuat konten. Berikut cara

untuk melakukan pengaturan pada banner website kantor digital:

1. Login menggunakan email yang rolenya adalah humas (HMS).

2. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Banner, klik tombol TAMBAH

L e e 1
1 1
' Daftar Banner !
1 1
1 1
T - ]
1 1
: NO ID KATEGORI BANNER STATUS ACTION :
.

: 1 10 banner DRAFT EDIT | HAPUS :
. .

3. Pilih gambar yang akan diupload menjadi banner

4. Isikan url tautan, url ini berfungsi ketika muzaki atau user mengklik banner
pada website akan didirect atau dialihkan ke url tersebut. kemudian klik tombol
SUBMIT.

PROPERTI BANNER H

: Banner

1 1
1 1
' Hategori® Banner v :
‘ - '
1 1
' '
y  URL Taul 1

1
: 1

» Tautan inl berfungsi saat banner website di kiik akan mengarahkan ke link tarkait
= Contoh : hitps://baznas.go.id/bayarzakat i

Upload * 1
Choose File no file selected

' File yang diterima: JPG atau PNG

Maksimum ukuran file: 500KE :
i
4 '

Halaman 12 dari 37



5. Contoh Banner ukuran 1980 x 777 pixel.

ZAKAT ONLINE E
BAZNAS E

Nikmati kernudahan pembayaran Zakat, Infak, i
dan Sedekah secara online via website BAZNAS.
Bayar zakat sekarang melalui: :

C ED

=
E
H
£
g
#
¥
H
E

s _q

1%

3.3. Setting Statistik

Statistik merupakan banner yang berisi angka-angka statistik dari pengelolaan zakat di
BAZNAS daerah. Dengan demikian sebelum mengupload pastikan terlebih dahulu
memiliki banner yang telah didesain untuk kebutuhan menampilkan data statistik.
Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada statistik beserta contoh banner yang

digunakan oleh BAZNAS RI:

1. Login menggunakan email yang rolenya adalah humas (HMS).
2. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Banner, pilih Tombol tambah
banner.

E Daftar Banner

1 1
. mmm [ zer= |
.

1 NO 1D KATEGORI BANNER STATUS ACTION
1 10 banner DRAFT EDIT | HAPUS

Banner

\

|
, |
, \

\
| Kategori* | Statistik |:> . \
1 1

1 | Q [
1 Upload " !
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4. Pilih gambar yang akan diupload menjadi banner, klik tombol SUBMIT.

E Form Tambah Banner

PROPERTI BANNER

' Banner”

' Kategori Banner

1

1

: Upl A

1

H |$ Choose File no file selected
'

1

1

File yang diterima: JPG atau PNG
Maksimum ukuran file: 500KB

.
.

1

1

.

.

:

1

5. Contoh desgin statistik

PENGHIMPUNAN

ZAKAT, INFAK DAN SEDEKAH
TAHUN 2021

Rn516.005.281.606

Setting Berita

PENYALURAN 2021

49,96%

i antan 624,212

16,20%

ram Pendidikan

Fensnima marean. 197,551

pada berita website adalah sebagai berikut :

14,47%

ram Dakwah

Prerimsieston 535,919

Berita merupakan aktivitas kegiatan pengelolaan zakat baik pengumpulan maupun
pendistribusian dan pendayagunaan. Berita ini harus sering diupdate apabila ingin
kantor digital lebih berwarna, dengan berita inilah masyarakat akan memahami
program-program yang dimiliki oleh BAZNAS daerah, sekaligus bentuk transparansi

kerja yang selama ini dilakukan oleh BAZNAS daerah. Cara untuk melakukan pengaturan

1. Login menggunakan email yang rolenya adalah humas (HMS).

2. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, piluh Berita, klik Tombol Tambah

Berita.

3. IsiJudul Berita, Penulis ( Contoh : Humas ), tentukan tanggal berita, isi deskripsi

berita, pilih gambar berita yang akan diupload, isi caption, dan diakhiri dengan

klik tombol SUBMIT.
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4. Hal - hal yang perlu diperhatikan :

- Pastikan tidak terdapat simbol atau karakter khusus pada kotak judul,
seperti hastag, titik koma di atas, tanda kutip, garis miring, dan lain - lain.

- Pastikan extension gambar adalah JPG atau PNG dan ukuran filenya tidak
melebihi 500 kb.

- Pastikan tidak terdapat simbol atau karakter khusus pada caption, seperti
hastag, titik koma di atas ,tanda kutip, garis miring, strip.

- Pastikan tidak terdapat simbol atau karakter khusus pada slug, seperti
spasi, http://, hastag, titik koma di atas ,tanda kutip, garis miring, dan lain
- lain.

Form Tambah Berita

B
Judul Berita * :'

PROPERTI BERITA

Kategar | erita

Panulis *

Tanggal * 2171172022
Isi Berita *

File = Edit~ \iew~ Format ~

\ fomats > | B J E E E E £ £ E E
o]
Gambap
Choose File | No file chosen
File yang * JPy PNG
w)
~E)
Slug ac wama peda url yang akan digunakan saaf mengakses banla. Karakter jang diparkananiean hanya a2

Batal
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5. Klik Draft agar berita terpublish ke website.

rutin bulanan untuk Ustad/ah di Wilayah Baturaja Kabupaten OKU, dana bantuan tersebut
merupakan zakat karyawan yang dinimpun oleh BAZNAS Provinsi darl Karyawan
Penulis: Admin

Slhug: DoaGuruTK

{ 1
' Daftar Berita !
! 1
{ 1
. ann [ e &
l :
! NO D TANGGAL KATEGORI BERITA THUMBNAIL '
! 1
] 1 416 17/10/2022 BERITA TEst :
] <pbanner test loraepsume/p> '
' Penulis: admin .
: Slug: simbajaya :
l :
! 1
1

] Hapus | Edit m '
{ 1
: 2 181 30/07/2022 BERAITA Doa Guru TK TPA untuk Karyawan PT Semen Baturaja & guru 20 :
] <p>Baturaja, 26/7/2022. BAZNAS Provinsi Sumatera Selatan kemball menyerahkan bantuan TR ZARAT ﬁ '
1

' '
! 1
{ 1
! 1
! 1
! 1
{ 1
! 1
! 1
! 1
{ 1

Hapus | Edit M

Peningkatan Usaha Pak ...

Palembang - BAZNAS Provinsi
Sumatera Selatan menya...
Ari | berita

Hari Lahir Pancasila
Melahirkan Kan ...

Palembang, dalam rangka

- N T L -

o= : pelayanan dalam penerimaan...
BAZNAS Sumsel selenggarakan HP | berita
pelatihan digitalisasi pelaporan ...
T BAZNAS OKUT lkut
Palembang, peningkatan kapasitas SDM dibidang IT g r =555 Berpartisipasi Men ...

terus ditingkatkan oleh BAZNAS Provinsi Sumatera o 5

i MARTAPURA - Beasiswa
Selatan, hal ini dibuktikan dengan pelaksanaan 8

Pendidikan melalui Program ...

hp | berita baznas okut | berita

Load more

3.5. Setting Agenda Pimpinan

Agenda pimpinan merupakan berita tentang aktivitas pimpinan yang telah dilakukan.
Terkadang memang dari judul membuat salah persepsi menganggap bahwa agenda
pimpinan hanya berupa jadwal kegiatan, namun yang dimaksud dalam konteks ini

adalah kegiatan yang telah dilakukan oleh pimpinan.

Halaman 16 dari 37



Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada agenda pimpinan website berikut:

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Agenda, klik Tombol Tambah

Agenda
e LR LR R e R PR PR P 1
' i
' Daftar Agenda !
| i
1
111 i s |
'
i i
: NO (v} TANGGAL AGENDA THUMBNAIL STATUS :
: i
i
';___1.____7____:m‘mmno:___supwn-mhswnanliwL _________________ Lt S Wi ___—Fd-----L_J NRMET_ _ _ 1

2. Isi Judul agenda, Penulis ( Contoh : Protokoler ), tentukan tanggal, isi Deskripsi
agenda, isi Caption, Pilih gambar utama ( Foto pimpinan) yang akan diupload,

dan Pilih gambar pendukung lainnya yang akan diupload, kemudian klik

file selected

file selected

Gambar Pendulkung” :

.. no file selected

no file selected

Craase file

. no file selected

File yang diterima: JPG atau PNG
Maksimum ukuran file: 500KB

__________________________________________________________________ .

h
1 Form Tambah Agenda M
1
; :

1
: W PROPERTI AGENDA :
1

|
\
| Judul Agenda * .

|
1

|
\
| Penulis * :
; :
| Tanggal* 202; '

|
1

|
) = ’ \
\ | IsiAgenda File - Edit~ View~- Format - '

|
: #lromats- | B 7 |E X3 B|= - & & '
L s { \
; ;
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
| L !

1
i P :
; :
\ | Caption * .
; :
! 1

1
' PROPERTI GAMBAR :

|
\

1
! Gambar Utama’ .
1
: :
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
§ 1
! 1
! 1
! 1
¥ 1
! 1
! 1
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3. Contoh agenda pimpinan yang akan muncul dalam website / kantor digital

__________________________________________________________________ 1

Agenda Pimpina

¥ Shooting Program Sapa
. Mustahik &Quo ...

: Alhamdulillahirabbil ‘Alamin.

| Shooting Pragram Sap ..

28/03/2022 | Humas BAZMNAS

Audiensi Dan Silaturahim
Pimpinan B ...
Alhamdulillahirabbil *Alamin.
Audiensi dan silatur ...

24/03/2022 | Humay BAZNAS

Tarhib Ramadhan: Ngaji Bareng
BAZNAS bersama Ustad...

# Public Expose Ramadhan
2022 BMH
Alhamdullllahirabbil *Alamin.
Pimpinan BAZNAS, Drs ...

24/03]2022 | Humas BAZNAS

Alhamdulillahirabbil *Alamin. Antusiasme amilinfat KB
BAZMAS menghadiri dan bergabung dalam Tarhib
Ramadhan. Ngaji Bareng BAZNAS bersama Ustadz

25/03/2022 | Humas BAZMNAS BAZMNAS

Load more

3.6. Rekening Zakat

Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada rekening zakat website:

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Rekening, klik Tombol Tamba
Rekening

(TH £) ==

NO +] [Ealele] BANK NO REKENING ATAS NAMA STATUS ACTION

1 4 . BANK SYARIAH INDONESIA 123456788 BAZNAS DEMO DRAFT EDIT | HAPUS

2. Isi Nama Bank, isi Nomor Rekening, isi Atas Nama, pilih logo bank yang akan

diupload, pastikan ukuran file tidak melebihi 100 kb, klik submit.

Form Tambah Rekening Bank

PROPERTI BANNER

Mama Bank *

Mo Rekening *

Atas Nama *

Upload Logo®

c no file selacted

File yang diterima: JPG atau PNG
Maksimum ukuran file: 100KB
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3. Contoh rekening zakat yang akan muncul pada website / kantor digital:

4. £ Simseianne 8010105350 SALIN
[ thadcak )
(Bank Sumselbabel Syariah A.n BAZMNAS Provinsi Sumatera Selatan) q
L | PR -~ L -

é
REKENING KONFIMASI BAYAR E-PROPOSAL KALKULATOR
ZAKAT ZAKAT ZAKAT ONLINE [COMING SOON) ZAKAT

3.7. Setting Bayar Zakat

Fitur ini merupakan seting paling penting sebelum menu pembayaran donasi dapat
berjalan dengan baik, khususnya dalam hal integrasi dengan aplikasi SIMBA. Jangan
lupa untuk melengkapi kode program kegiatan dan kode akun terlebih dahulu di SIMBA
sebelum melakukan setingan ini. Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada
rekening bayar zakat:
1. Login menggunakan email yang rolenya adalah superadmin (SAD).
2. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Payment H2H
3. Pada kotak Payment Channel, terdapat list metode pembayaran yang dapat
diaktifkan dan non aktifkan. Untuk mengaktifkan cukup dengan klik checkbox
pada metode yang dipilih sampai ada tanda check, untuk menonaktifkan klik

checkbox pada metode yang dipilih sampai hilang tanda check.

PILIHAN CHANNEL MIDTRANS

] Gopay
[Z1 Mandiri Catatan
Midirans adalah agregator channel pembayaran, Secars default kantor digital
BCA akan dipasang channel yang tersadia dari midirans.
= Jika sudah ditakukan, untuk melakukan seting integrasi host to hest,
N tekan tormbol pengaturan berikut.
BRI Pengatiiran Midtrans
Permata
PILIHAN CHANNEL BRI
1 BRIVA Catatan

Channel BRI adalah pilihan channel pembayaran yang langsung bekeriasama
dengan Bank BRI, Jika ingin menggunakan pifihan ini maka terlebih dahulu harus

bekeriasam dengan Bank BRI, Silahkan i Bank BRI
kemudian sampaikan bahwa BAZNAS dasrah akan malakukan integrasi host to
hest.

Jika sudah bekernasama dan memiliki perjanjian kerjasama (PHS) dengan BRI,
dapat melakukan sating dengan menakan tarmbal dibawah ini.

Pengaturan BRI

Simpan piihan channel pambayaran
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Catatan : Untuk metode pembayaran BCA , Shopee pay, dan metode yang
terdapat pada pihak payment gateway, PIC dapat mengaktifkan terlebih dahulu
melalui dashboard payment gateway yang telah di berikan oleh BAZNAS Pusat.
Kemudian melengkapi berkas yang diminta upload oleh pihak payment

gateway.

Untuk kotak BRIVA, BAZNAS Daerah dapat menghubungi BRI setempat untuk
dapat membuat kerjasama host to host pembayaran melalui BRIVA, jika sudah
maka akan mendapatkan credential (secret key dan client key) yang dapat
dimasukan pada kotak pilihan channel BRIVA sesuai dengan keterangan yang

tersedia pada website.

Pada kotak Pengaturan Jenis Pembayaran, untuk mengaktifkan jenis
penerimaan pembayaran pada website, klik checkbox sampai terdapat tanda
check dan pilih kode akun sesuai dengan jenis penerimaannya, jika kode akun
tidak dipilih beresiko tidak masuk ke pencatatan kas masuk pada simba. untuk
menonaktifkan atau tidak memunculkan pada website, klik checkbox pada jenis

perimaan sampai tanda uncheck atau kosong.

..................................................

gy
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T
1

1

1

1

1

| ACTIVE JENIS AKUN NOMINAL

1

1

1 Zakat Maal 4.1.02.01.10 - Panerimaan Zakat Mazl Perorangan tangsung

1

1

: Zakal Penghasilan 4.1.02.02.03 - zakat fitra baznas kab.gorut

1

1

: Zakal Fitrah 4.1.02.02.01 - Panarmaan Zekat Fitrah Parcrangan v Perjiwa

1

! 40000
1

1

1

1 Infak 4.1.02.01.10 - Peanerimaan Zakat Maal Perorangan langsung

1

1

v U ek

1

! e

: [ Kurban . Kurban Kambing

1

| Harga 1}
1

1

1 Barat

1

1

1

: Kurban Domba

1

1

' Harga 0
1

1

: Barat [+}
1

1

1

: Kurban Sapl

1

: Harga Q
1

1

1 Barat [
1

1

1

, 8 Fidyah 42001201 - DEKL Perjfra

1

| 0000
1

1

Pilih Kode akun Zakat Maal
Pilih Kode akun Zakat Penghasilan

Pilih Kode akun Infak

5
6
7. Pilih Kode akun Zakat Fitrah dan Nominal per jiwanya
8
9. Pilih Kode akun DSKL

10. Pilih Kode akun Fidyah dan Nominal per jiwanya, klik save

Catatan : Jika kode akun belum ada, silahkan ke menu Setting > Jenis Akun >

setting kode akun level 4 dan 5 dan/atau kode program kegiatan.
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11. Contoh bayar zakat yang muncul pada website / kantor digital

T T

PILIH JENIS DANA

Masukkan Nominal
Silahkan lengkapi data dibawah ini

Sapaan
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3.8. Tentang BAZNAS

Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada tentang BAZNAS, sebagai berikut :

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Profil Lembaga
2. Pastikan seluruh kotak pada form setting lembaga sudah terisi dengan benar,
meliputi: Nomor HP lembaga, Email Lembaga, Alamat Lembaga, Visi dan Misi

Lembaga, dan Template design NPWZ (jika ada).

by rr Fommats »

<IFRAME> hanya dapal dioeroleh menggunakan Gi Carf posisi

hantor pada Google Map dan ik peda peta untuk menambankan Pin. kemudisn

Tl e i e it bl
1 1
' DATA LEMBAGA PIMPINAN '
i '
1 1
1 1
1 Hoda = SARE00 5K Pengangkatan * 1 '
1 Crganisasi 1
1 1
1 Tangoal dikeivarkannya SK Pengangkalan 1
1 Tipe BAZNAS Provingi Provingl Demo [
V| Lembaga H
: Ketua * ua BAZNAS !
, Alamat* Jalaarta Pusat 1 H
: Wiakil Ketua | Wakil Ketua Utara '
i '
1 1
. Wil Kotua 2 Wiakil Ketua Selatan .
i '
' “ '
1 1
1 Wal Ketua 3 wakil ketua tmur '
| | Kodepos® 61256 ,
1 1
1 Wakil Ketuz 4 Wakil Ketua Barat 1
i '
1 Telepon © DE127150050 1
1 1
1 1
1 CONTACT PERSON 1
1 HP /WA ® DBE127150050 1
1 1
, Narma © Operator !
1 Fax 1
1 1
, Telepan D8128044 2044 '
: Ermall - baznasprov.demo@baznas. go, id :
: Email * paznasprov.demo@baznas.go.id :
1| Ne BAZ-D '
1 Pertimbangan '
: Momor Perimbangan yang dteluvarkan eish BAZNAS POSISI KANTOR :
1 1
, 371 Taman Rasina g = | c '
, o b1z Kota Kasablanka %, a !
Fengukuhan ( 3,
| s £ JL Caesblancs Rays Kav 88, L il '
1 No PMA Tentang Pengesahan BAZNAS Provinsi Mcnl:ng L;:ul-m é: ::bn' ‘Daarah Pty > Saluran Alr 1
! &M, R 1 1
' Khuisus Ioukota Jekarta 12670 a '
f . W ~ ) A Mantang Pulo a i
' e 4.6 #odrdried 95,558 reviews Rum |
| Targaal 2971172017 '
1 Pengukuhan - View larger map HARRIS H !
, Tanggal diksiuariannya PMA Tantang Pengesahan BAZNAS Kota Kasablanka  Tebet-dJak: '
' Proving) ’Mudul-.l rrsall w '
: raaftop pocl & me :
i '
@ _
: Wabsite nips/ | baznasdema@baznas.go.id Wyndham B BERAWIJ& :
' Casablanca Jakarta a HOSPITAL SAHAR !
: Perubahan wabsite akan mempengarufi dan maruban Pertamina 34.71 2805 :
: smibkay | APf Key % Gas Stetion 2 + :
. & '
1 ] 1
! E ; = = 7 L] = '
1 Wisl Menjadl Pengelola Takat Terpercaya Manjadl Peng B Balai Sudirraan Jaki , 1
: : Z GongSibaw =h
f Vsl fembaga yang sudah oisepakan olen Fimpinan Keyboerd shortcuts  Map data ©2022 Google  Terms of Use ; Report @ map enmor N
1 1
i '
: Migl <iframe src="https://wnw.google.com/maps/embed? :
1 File -~ Edt- \iew=  Format = ph=11m1811m1211m311d3956.30602572853612d 106.8404797 14862 1
i nnni '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1
1 1
1 1
i '
1 1

e 2 Mik tombol Share peds panal sabelah kinl dan piin Embed a map.
1. Mengh inasixan LAZ tingkat P Lampung
Barat dalam mencapai target-target nasional;
2. Mengoptimalkan secara kolektf pengumpulan zakat KOORDINAT KANTOR
Kabupaten Lampung Barat;
O KANTOR LONG LAT
3. Mangoptimalkan pendistrisusian dan
zakat untuk pengentasan kemiskinan, kesejahtaraan . - :
masyarakat, dan pemoderasian wess|ahteraan social; 1 Kantor Pueat Matraman 1 106 8583231 -6.2089608
4. Penerapan sistemn manajemen keuangan yang
Lransparan den akuntabel berbasis informasi Refrash |
P =]
SIMBA KEY
e i a
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3. Contoh tentang BAZNAS.

@ BERANDA

ki) TENTANG BAZNAS

Pre
Struktur BAZNAS

Penghargaan

Badan Amil Zakat Nasia Mitra BAZMAS
Pemberitahuan

Visi BAZNAS Kentak BAZNAS

MENJADI LEMBAGA PENGELOLA g gerrra
MODERN DALAM MENSEJAHTER

& AGENDA PIMPINAN

W LAYANAN

Misi BAZNAS E LAPORAN

1. Membangun BAZNAS Sumatera Selatan yang
dalam Pengelolaan Zakat B5 JARINGAN

2. Mewujudkan Gerakan Literasi Zakat dan Peni
Masif dan Terukur

3, Memaksimalkan Pendistribusian dan Pendaya
Kemiskinan, Meningkatkan Kesejahteraan Ummal
Sosial

L NV vIvIvIvnvovowees

@ tampilan lama
BAZMNAS

Pimpinan BAZNAS

MNoor Achmacl Mokhamad Mahdum
Ketua Waki| Ketua

Muhammad Nadratuzzaman Zainulbahar Noor
Hosen Pimpinan Bidang Perencanaan,
Pimpinan Bidang Teknologl & Kajian & Pengembangan
informasi

REKENING KONFIMASI BAYAR INFAK  KALKULATOR
ZAKAT ZAKAT ZAKAT OMNLINE ZAKAT
ONLINE

Halaman 24 dari 37



3.9. Setting Penghargaan

Berbagai penghargaan yang telah diterima dapat juga ditampilkan di kantor digital

melalui aplikasi SIMBA. Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada penghargaan:

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Penghargaan, klik Tambah

, Daftar Penghargaan Kantor Digital BAZNAS :
: NO TAHUN NAMA FILE ACTION :
A 2022 award 1 Download P E

2. Isi nama penghargaan, isi tahun penghargaan, pilih gambar penghargaan yang

akan diupload, kemudian klik tombol SUBMIT.

FORM INPUT PENGHARGAAN

Nama *

Tahun " '

File Penghargaan * Choose File no file selected

File yang diizinkan dalam format jpg, jpeg dan png dengan max, file 250 kb

3. Contoh penghargaan yang akan tampil pada website / kantor digital
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'semua | (2019 2018 | (2017 ] (2012 | 2011 [ 2009 |

»*BPKH

Badan Pengelola Kevangan Haji

Mitra Kemaslahatan Terbaik Tahun Penghargaan Top Digital Award 2020
2020 dari BPKH... dalam kategori TOP Leader on Digital
Implemen...
2020 2020

é
REKENING KONFIMASI BAYAR INFAK KALKULATOR
ZAKAT ZAKAT ZAKAT ONLINE OHNLINE ZAKAT

3.10. Setting Mitra

Mitra kerjasama dengan BAZNAS daerah dapat diupload sebagai bentuk apresiasi dan
transparansi kepada publik dengan siapa saja BAZNAS daerah berkolaborasi. Berikut

cara untuk melakukan pengaturan pada mitra:

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Banner, klik Tombol tambah

banner.
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E Daftar Banner E
1 1
| p |Z> i
E NO ID KATEGORI BANNER STATUS ACTION E
E [ 1 10  banner DRAFT V[[)IT | HAPUS E
. .

2. Pilih dropdownlist “Kategori” banner menjadi mitra dan pilih gambar yang akan

diupload menjadi mitra, klik submit

Form Tambah Banner

PROPERTI BANNER

Banner *
Kategori * Banner
Q,
Upload *
Statistik

'
1
1
'
'
1
1
'
|
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1

Banner !
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1
'

akikrmigas

- |
%t} B randin Ir'-.:-;l.'(D LiquiTech 65’135_3-_ égé

1
i '
H 1
1 1
1 1
i '
H 1
1 1
1 1
i '
1 - - .
1 Acor (‘\\ o
damtusy =N Alfamart '
i @ s QI — “l Allianz @
h - g Ll yanish "
1 1
1 I 1
i '
H 1
1 1
1 1
i '
'
1
1
1
'
1

uuuuuuu

alterra st @ fintasarta) P T s
aRTasaza

e Do () AssERDG m psse B P\ g T— !
4 1
[~} '
RELENING KOMFMATS BAYAR AR RALEULATOR 1
ZARAT ZAMAT TARAT OWLINE OHLINE ZRHAT 1
1

3.11. Konfirmasi Pembayaran

Konfirmasi pembayaran muzaki melalui website adalah fitur untuk muzaki yang
melakukan pembayaran melalui transfer bank, sisi BAZNASnya dapat melihat pada

menu sebagai berikut :

1. Login menggunakan email yang rolenya adm muzaki atau superadmin.

2. Sorot menu Aktivitas, sorot transaksi, sorot kas masuk, klik konfirmasi ( Jika
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menu ini belum tersedia, mohon dapat dipastikan muzaki cornernya sudah aktif.

Jika belum dapat mengkontak BAZNAS Pusat untuk dapat mengaktifkan muzaki

corner )

PROVINSI PROVINSI DEMO

SIMBA RxAT-  AKTIVITAS»  LAPORAN 25 J] @

NEXT GENETATION

E Profil Saya

st ADMINISTRASI

2 TRANSAKSI » Bl KAs MASUK -
ASET & KAS KELUAR
i
4 UPZ oj NON KAS
f# EVENTS «  (Ub) REKON KAS/BANK

wew KANTOR DIGITAL

3. Kemudian proses konfirmasi yang masuk pada list dan klik salah satu nama

yang akan di proses.

Dashboard | Daftar Konfirmasi Pembayaran

1 1
1 1
' '
' '
1 1
1 1
1 Submitted Pr eriple !
1 1
1 1
' ’ '
1 Action m EXPORT 1 af2 Naxt = i
1 1
1 1
: NO TANGGAL NPWZ MUZAKI via JENIS JUMLAH {RP} STATUS :
1 1
1 1 2022-00-08 097720010000001 tasting lagl ok Rp. OB.000 Submitted 1
' '
' '
' 2 2022-08-08 997720010000001 Ahi Ap. 500 Subrmitted '
1 1
1 a 2022-08-12 99772001 0005895 Achmad badrun K Zakat Ap. 1000000 Submitted '
L e T T T T T T e T T T T T I I I I IS R P <4

Konfirmasi Pembayaran #219672 (submitted)

BSZ Sementara

L INPUT

2022-09-06

testing lagii ok

1

1

1

|

1

1

1

|

1

1

1

|

1 AN AL TF NP W2

1

1 0000-00-00 997720010000001 & N
! E
| MELA A z
| ATM tes@gmail.com [None]
: UMLAH {ANDPHON

: Rp. 98.000 082311942603

] ATTACHMENT

: Show BRI

|

1

1

1

|

1

1

5. Klik Complete , dan memastikan apakah transaksi tersebut sudah benar dan

sesuai dengan mutasi rekening bank.
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1
1
1 - Z
i Konfirmasi Pembayaran #219664 (process) SEllelnek o
1
1
1 :
L) 1
: TANGGAL INPUT NAMA: VIA 1
1 2022-09-06 Ahi METODE: :
: TANGGAL TRANSAKS] NPWZ E-Banking :
1
1 0000-00-00 997720010000001 JENIS PEMBAYARAN ]
' = EMALL
' MELALUI EMALL KETERANGAN: .
1 E-Banking abdul.hadi@baznas.or.id [Nonel ]
1 IMLAH: HANDPHONE: '
1 Rp. 500 085697620413 :
1
: ATTACHMENT DART BANK! :
' Show BRI !
1
' '
L 1
L 1
1 1
L) 1
L 1
L 1

[sikan form verifikasi pembayaran sesuai data.

Verifikasi Konfirmasi Pembayaran

Sebelum transaksi ini diinput didalam aplikasi
SiMBA, Pastikan data berikut sudah benar

TANGGAL
21/11/2022

PROGRAM KEGIATAN
1.1.1,01.99.77 - Payment From Host to Ho:

VIA
1.1.01.04.01 - Kantor Digital - Midtrans

JENIS AKUN
4.1.02.01.10 - Penerimaan Zakat Maal Perc

KADAR JUMLAH
25 | Rp. 5ocj|

Untuk melihat status yang sudah complete ada pada tab complated

Dashboard | Daftar Konfirmasi Pembayaran

. '
. '
! '
. '
. '
. '
: Submittad Process Completad [

'
. '
: '
1 Action - NPUT KEYWORD Cari 1 af 1 :
. '
: '
1 NO TANGGAL NPWZ MUZAKI VIA JENIS JUMLAH (RF) STATUS :
. 1
: 1 2022-09-06 B97720010000001 Ahi Rp. 500 Compisted :
. '
: 2 2022-07-29 097720010003735 AHI Intak Rp. 500 Completed :
'

'
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3.12. Update Nisab

Untuk memasukan nisab zakat setahun kalkulator zakat dapat mengakses menu :
1. Sorot menu setting, klik general
2. Isikan pada point nisab zakat setahun
3. Klik update

. 3. Pengaturan Kantor Digital

SETING

Nishab Zakat Setahun 80000000 :

3.13. Pemberitahuan

Berikut cara untuk melakukan pengaturan pada pemberitahuan:

1. Sorot menu Aktivitas, pilih Kantor Digital, pilih Info, klik Tambah

2. Isinama pemberitahuan

3. Pilih pdf yang akan diupload, klik submit

Pemberitahuan Kantor Digital BAZNAS

FORM INPUT

Nama * !

File Pemberitahuan * Choose File no file selected

File yang diizinkan dalam format pdf dengan max. file 10 mb 1
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4. Contoh pemberitahuan yang akan tampil di webiste / kantor digital.

o

BAZNAS

Badan Amil Zakat Nasional

PEMBERITAHUAN
Nomor : B. 140/Set BAZNAS/I2020

Assalamualaikum warahmalullah wabarakatuh,

Tenring salam semoga Saudara senantiasa mendapat bimbingan dan lindungan Allah SWT dalam
menjalankan aktivitas sehari-har, aamiin,

3.14. Foto Pimpinan

Foto pimpinan pada website kantor digital dapat ditampilkan dengan cara sebagai
berikut:
1. Login website simba menggunakan email role superadmin.
2. Sorot menu setting, klik menu opertaror / amil
3. Kemudian menambahkan email tiap pimpinan, setting jabatan sesuai dengan
posisi.

4. Klik Simpan

Ketua

: Manager |
-- Pilih salah satu -- Nan Staf I

PERVIS Officer
— Pilih salah satu -- Wakil Ketua 1 r
' Wakil Ketua 2

: Wakil Ketua 3 |
|:> i | Tutup Wakil Ketua 4
e e e e e e e e e e - - —— e ===

5. Jika sudah, login website simba menggunakan email pimpinan.

6. Kemudian klik nama dan profile
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7. Pada bagian foto klik upload, kemudian upload foto sesuai dengan email login.

PROVINS! PROVINSI DEMO W BAZNAS

Haddan Amil Zakat Nasional

ﬂ“BA RKAT =  AKTIVITAS =« LAPORAN x| 4 BAZNAS DEMO R
wmy PROFILE @

]
]
]
]
i
4 Rrofil-Ssya MY MA -\ Profile
]
]
]
]
]

I, My oRve @8
FOTO | UPLDAD | TAKE PHOTO BAZNAS Demo zence
LOGS
4 FROFIL \
GOUT =
HIA 0001
I 201301991001

3.15. Laporan Keuangan

Sedikit berbeda dengan seting yang lain, untuk laporan keuangan upload laporan bisa
dilakukan melalui 2 jalur yaitu di menu Kantor Digital dan menu Laporan. Berikut cara

untuk melakukan pengaturan pada pemberitahuan, sebagai berikut :

1. Sorot menu Laporan, pilih Form, pilih Keuangan (atau bisa juga dengan
langsung masuk ke menu Kantor Digital > Laporan Keuangan)

2. Pilih tahun

3. Pilih pdflaporan yang akan diupload

4. Ubah status jenis laporan menjadi audited jika memang laporan keuangan di
SIMBA sudah sesuai dengan laporan keuangan yang di upload.

5. Klik tombol SAVE.

Laporan Keuangan

Berbasis PSAK 109

! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
: Tahun| 2022 | = m I
- :
! 1
1

1 JENIS LAPORAN ACTION DOWNLOAD UPLOAD DOKUMEN AUDITED :
! 1
1

1 Posisi Keuangan Audited * Lamgiran :
1

' '
: Perubahan Dana Unaudited m 1
1 Choose File  no file selected :
! 1
I Aset Kelolaan Unsudited . [ Por | File yang diterima: POF .
1

1 Maksimum wukuran file: SME .
1

1 Amus Kas Unarsdited . m :
! 1
! 1
! Gataten atas laporan keusngan Unaudited m Upéoad laporan keuangan adited hasil dari KAP. \
- :
! 1
L 1
. 1
\ 1
! 1
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Untuk mereset laporan yang sudah diupload sebagai berikut :
- Klik reset pada pojok kiri layar, klik lanjut jika yakin untuk mereset

E Laporan Keuangan

1
: Berbasis PSAK 109
'
1
v Tahun 2022
1 i
'
1
1
JENIS LAPORAN ACTION DOWNLOAD UPLOAD DOKUMEN AUDITED
1 £
1 Posisi Keuangan Unaudited . FDF Lampiran
' |
' =
1 Perubahan Dana Unaudited v PDF
. Choose File  no file selected
: Asget Kelolaan Ungudited ¥ FDOF File yang diterima: PDF
Maksimum ukuran file: SMB
1
1 Arus Kas Unaudited v
' —_——
! | Catatan atas laporan keuangan Unaudited v PDF Upload laporan keuangan audited hasil dari KAP. Reset
! i
1
'
:
'

___________________________________________________________________________________________

Anda akan mereset laporan ini. apakah benar
ingin lanjut?...

4. Pengaturan dan Monitoring Payment Gateway

Mitra Payment Gateway yang digunakan oleh kantor digital ini memiliki dashboard yang
dapat digunakan untuk melakukan seting integrasi ke SIMBA dan channel pembayaran
yang dapat digunakan oleh Muzaki saat berdonasi. Selain itu dapat pula digunakan
untuk monitoring berapa jumlah dana yang sudah diterima. Berikut cara untuk

melakukan seting dan monitoring melalui dashboard payment gateway:
1. Buka browser, masukan link https://dashboard.midtrans.com/login

2. Masukkan Email Address ( email lembaga )

3. Masukkan Password
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Log In

EMAIL ADDRESS

PASSWORD

Your session expired, please sign in again to continue.

4. Terdapat menu dashboard yang akan bisa dimonitoring seberapa besar dana
yang masuk.

1)1 midtrans Dashbaard

Summary

DASHAOARD 12 Rp 44,500
Total Transaction Payable Amount
TRANSACTIONS Month to Date Vofeme fo Date
RILLINGS
Transaction Yolume
PAYMERT LINK
29 14 e - 31 Jum 2023 =
ALCOUNT - 0.0K A
SETTINGS
i \
FAYMENT METHODS Bk \ J \

Transaksi
Transaksi S & Hirim ke
Email

PAYMENT TYPE TANGGAL & WAKTU 1D PESANAN EMAIL PELANGGAN JUMLAH  sTATUS

GO-PaY 02/07/2022 1711 T-1656756679 | el Fg. 100,000 FRILURE
AL GO-PAY 01/07/2022 21:46 1656886175 s orid Rp.10,000  (FAILURE)

QRIS Q072022 2144 T-1656686680 I 2 prnail.com Rp. 10,000 FITLEMINT

QRIS 01/07/2022 21:18 T1 31 orid Rp. 500

QRIS 010772022 21:11 T-1656554706 I bz orid Rp. 500 BRI

PENGATURAN

Semua 5 transaksi
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6. Menu billings berisikan informasi bank lembaga.

Billings

Payauit s tes

Payout By Midtrans

Bank Account Information Salect Paymant Type

P Bank Aceaunt Information ammmlemI_

Bank Name PT. BANK SYARIAH INDONESIA TBK.

Branch

e oo

User Profile
User Profile

Profile
DASHEGARD

Full Name BAZNAS Kota I
TRANSACTIONS

Email Address bazna-;haznas.gn_id
BILLINGS

Phane Number <620
PAYMENT LINK User Role

Admin

Set Password

BELRE Current Password Type current

PAYMENT METHO New Password Type new pa:

At least one uppercase, one lowercase, a number and B characters long

New Password Confirmation yDE NOW password

Settings
Snap Preferences
DASHBOARD Set your custom preferences an Snap Payment Page

Theme and Loga
TRANSACTIORS

Display Name

Misiiox BAZNAS Kota Pekanbary
ORDER SUMMARY
BAZHAS Kot ..,
Loga (Max 1 MB)
Click here to choose file or drag & drop your logo fp 5,104,000

below
D215

Lego Placement Tips

Magic Wangs 2

Theme Colar 4 1,800,000
n Cauldran = E,800,!

EEEEEEENEE

NEEEEEENERD SreenFrog ik
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5. Penutup

Semoga buku panduan ini dapat membantu dalam memahami bagaimana kantor digital
BAZNAS daerah beroperasi. Mulai dari kegunaan website yang standar, input data
konten di SIMBA sampai kepada setingan pada mitra payment gateway. Kami menyadari
masih banyak kekurangan baik dalam kantor digital itu sendiri maupun dari
penyusunan buku panduan ini. Harapannya kedepan baik kami tim IT di BAZNAS RI
maupun di BAZNAS daerah dapat selalu istiqomah dalam menjalankan peran sebagai
amil yang selalu transparan dalam setiap kegiatan-kegiatannya dengan cara
mensosialisasikannya menggunakan sarana kantor digital ini. Agar seluruh BAZNAS
daerah dapat mengelola zakat, infak, sedekah dan dana sosial keagamaan lainnya
dengan lebih profesional dan transparan, untuk kemaslahatan umat, khususnya para

stakeholder utama yaitu muzaki dan mustahik.

Semoga bermanfaat!

Tim Kantor Digital

Contact :
Email : adminit@baznas.go.id

Hp/WA: 0813 5000 3014 ( A. Hadi)
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