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1. REGISTRASI AKUN 

 
Untuk registrasi akun Principal, akses halaman https://scm.mallaptiknas.com/register. Pada 
halaman Daftar Akun Baru dengan teks “Bergabung dan mulai perjalananmu dengan jaringan 
Aptiknas”, isi form pendaftaran yaitu Nama Perusahaan, Alamat Email, Kata Sandi, dan 
Ulangi Kata Sandi. Setelah itu pilih Tier – Grade, lalu klik Registrasi untuk membuat akun. 
 
Verifikasi OTP 

 
Setelah registrasi, sistem akan menampilkan halaman Verifikasi OTP dengan instruksi 
“Masukkan kode OTP yang telah dikirim ke email Anda”. Masukkan kode OTP sesuai email 
yang tertera, lalu klik Verifikasi untuk melanjutkan proses aktivasi akun. Jika belum menerima 
kode, klik Kirim ulang setelah timer tersedia. Jika ingin kembali, klik Kembali ke login. 
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Email Kode OTP 

 
Kode OTP dikirim melalui email setelah Anda melakukan registrasi atau login pertama. Buka 
email masuk Anda dan cari email berjudul Kode OTP Anda. Salin kode OTP yang tertera, lalu 
masukkan ke halaman Verifikasi OTP untuk melanjutkan proses verifikasi. 
 
Alert Lengkapi Data Perusahaan 

 
 
Setelah verifikasi OTP berhasil dan Anda masuk ke dashboard, sistem akan menampilkan 
alert Perusahaan Belum Diverifikasi. Alert ini menunjukkan bahwa perusahaan Anda belum 
diverifikasi, sehingga Anda perlu melengkapi data perusahaan terlebih dahulu. Klik Lengkapi 
Data untuk masuk ke halaman pengisian data perusahaan dan melanjutkan proses verifikasi. 
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Lengkapi Data Perusahaan — Informasi Akun 

 
Pada langkah Informasi Akun, lengkapi data dasar akun perusahaan untuk kebutuhan 
verifikasi. Pilih Tier – Grade, lalu isi Nama Lengkap Owner, Alamat Email, dan Nomor 
Telepon. Unggah Foto sesuai kebutuhan. Jika ingin mengganti kata sandi, aktifkan opsi Ubah 
Sandi lalu isi kata sandi baru. Setelah semua field terisi, klik Selanjutnya untuk melanjutkan 
ke tahap berikutnya. 
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Lengkapi Data Perusahaan — Informasi Perusahaan 

 

Pada langkah Informasi Perusahaan, isi Nama Perusahaan dan Alamat Usaha. Selanjutnya 
isi Alamat Gudang. Jika alamat gudang sama dengan alamat usaha, aktifkan toggle Alamat 
sama agar alamat gudang otomatis mengikuti alamat usaha. Setelah data terisi, klik 
Selanjutnya untuk melanjutkan. 
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Lengkapi Data Perusahaan — Dokumen & Legal 

 
Pada langkah Dokumen & Legal, unggah Akta Terbaru dan NIB sesuai dokumen 
perusahaan. Isi Nomor NPWP, lalu unggah File NPWP. Lengkapi informasi tambahan seperti 
Website Perusahaan dan Email. Jika memiliki, isi Kode Referral (opsional), kemudian 
unggah Logo Usaha. Setelah semua data lengkap, klik Kirim Data untuk mengirim pengajuan 
verifikasi perusahaan. 
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Status Menunggu Verifikasi 

 

 
Setelah klik Kirim Data, sistem akan menampilkan alert Menunggu Verifikasi. Pesan ini 
menunjukkan bahwa data bisnis sudah berhasil dikirim dan sedang direview. Anda perlu 
menunggu sampai proses verifikasi oleh admin selesai sebelum dapat melanjutkan 
penggunaan fitur sesuai tier. 
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Email Akun Telah Aktif 

 
Jika perusahaan sudah disetujui oleh admin, sistem akan mengirim email notifikasi dengan 
judul Akun SCM MallAptiknas Anda Telah Aktif. Email ini menginformasikan bahwa akun 
Anda telah berhasil diverifikasi dan diaktifkan, sehingga Anda sudah dapat mengakses fitur 
SCM sesuai peran dan tier akun. Klik tombol Masuk ke Dashboard pada email untuk 
langsung menuju dashboard dan mulai menggunakan layanan SCM MallAptiknas. 
 
 

2. LOGIN 

Berikut cara menjalankan sistem dashboard Principal :  
 
d.​ Ketik https://scm.mallaptiknas.com/login kemudian tekan enter pada browser. 

 
e.​ Masukkan email dan kata sandi yang sudah diberikan sebagai admin lalu klik Login. 
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f.​ Jika login berhasil, sistem akan mengarahkan ke halaman Dashboard Principal 
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3. DASHBOARD 

 

Dashboard Principal menampilkan beberapa komponen utama: 

1.​ Total Produk​
 Menampilkan jumlah seluruh produk yang terdaftar pada akun Principal. 

2.​ Total Distributor​
 Menampilkan jumlah distributor yang terhubung dalam jaringan Principal. 

3.​ Total Penjualan​
 Menampilkan total nilai penjualan berdasarkan transaksi yang tercatat pada sistem. 

4.​ Total Transaksi​
 Menampilkan jumlah transaksi yang terjadi pada periode berjalan. 

5.​ Statistika Total Transaksi​
 Menampilkan grafik atau ringkasan statistik total transaksi untuk memantau tren 
transaksi pada periode tertentu. 

6.​ Status PO 2026​
 Menampilkan ringkasan status Purchase Order untuk tahun berjalan (misalnya 2026) 
agar Principal dapat memantau progres PO berdasarkan statusnya. 

7.​ Tabel Pesanan Terbaru​
 Menampilkan daftar pesanan terbaru yang masuk. Tabel ini digunakan untuk 
memantau transaksi paling baru dan melihat status prosesnya. 
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8.​ Tabel Produk Terlaris​
 Menampilkan daftar produk dengan performa penjualan tertinggi. Tabel ini membantu 
Principal mengetahui produk yang paling banyak terjual pada periode tertentu. 

Serta terdapat button “Tambah Kartu Diskon” untuk menambah kartu diskon dan button 
“Tambah Produk” untuk menambah produk 

 

3. MANAJEMEN PRODUK 

3.1 Daftar Produk 

 

Menu ini digunakan untuk melihat dan mengelola daftar produk yang terdaftar pada akun 
Principal, termasuk memantau jumlah produk aktif/nonaktif serta melakukan tindakan 
pengelolaan produk. 

Pada halaman Daftar Produk, sistem menampilkan ringkasan Total Produk, Produk Aktif, 
dan Produk Nonaktif sebagai indikator perbandingan terhadap periode sebelumnya. Admin 
Principal dapat mencari produk melalui kolom Cari Produk, memfilter data melalui dropdown 
Status (All), dan menggunakan Filters jika tersedia. Di halaman ini juga tersedia tombol 
Import untuk mengimpor data produk menggunakan template yang disediakan, serta tombol 
Tambah Produk untuk menambahkan produk baru secara manual. 

Tabel daftar produk menampilkan informasi seperti Nama Produk, SKU, Brand – Sub Brand, 
Harga Jual Network, Harga Jual, Jumlah Stok, Status, dan kolom Action. Pada kolom 
Status, tersedia toggle untuk mengubah produk menjadi aktif atau nonaktif. Pada kolom 
Action, tersedia tombol View untuk melihat detail produk dan Delete/Hapus untuk 
menghapus produk sesuai kebutuhan. 
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Aktif/Nonaktif Produk 

 

Toggle pada kolom Status digunakan untuk mengubah produk menjadi aktif atau nonaktif 
langsung dari halaman Daftar Produk. Jika produk diaktifkan, produk akan tersedia sesuai 
ketentuan sistem. Jika produk dinonaktifkan, produk tidak akan tersedia sampai statusnya 
diaktifkan kembali. 
 
View/Detail Produk 
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Menu ini digunakan untuk melihat informasi lengkap produk dan mengelola data Serial 
Number (SN). Pada halaman detail, Principal dapat melihat informasi produk seperti Kategori, 
Tipe, SKU, Stok, Status Barang, Harga Beli, Harga Jual, Harga Jual Network, Nomor 
Produk (PN), serta Deskripsi. Jika ingin mengubah data produk, klik tombol Edit untuk 
melakukan perubahan sesuai field yang tersedia. 

Pada bagian Detail Produk, sistem menampilkan informasi sertifikasi dan dokumen 
pendukung seperti TKDN, Sertifikat SDPPI, KBLI 2020, serta tautan pendukung seperti Link 
Promosi, Datasheet Produk, dan Brosur Produk. 

Pada bagian Produk dan Serial Number, Principal dapat mencari SN melalui kolom Cari 
serial number... dan menambahkan SN menggunakan tombol Upload Serial Number. Tabel 
menampilkan Nomor Produk (PN), Serial Number (SN), dan Status SN, serta menyediakan 
navigasi halaman untuk melihat daftar SN lainnya. 
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Edit Produk 
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Menu ini digunakan untuk mengubah informasi produk yang sudah terdaftar. Dari halaman 
View/Detail Produk, klik tombol Edit untuk masuk ke mode pengeditan. Pada mode ini, 
Principal dapat memperbarui data produk seperti Kategori, Tipe, SKU, Stok, Status Barang, 
Harga Jual, Harga Jual Network, Nomor Produk (PN), serta Deskripsi sesuai kebutuhan. 
Setelah selesai melakukan perubahan, simpan perubahan sesuai tombol Simpan yang 
tersedia pada form edit, atau batalkan perubahan jika tidak ingin menyimpan. 
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Tambah Gambar Produk  

 

 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan gambar pada produk saat berada di halaman Edit 
Produk. Pada bagian Gambar Produk, klik tombol Tambah Gambar atau Upload (sesuai 
yang tersedia), lalu pilih file gambar dari perangkat Anda. Setelah gambar berhasil 
ditambahkan, gambar akan muncul pada daftar galeri produk dan tersimpan ketika Anda 
menekan Simpan pada halaman edit. Jika ada gambar yang ingin diganti atau dihapus, 
gunakan aksi yang tersedia pada setiap gambar sebelum menyimpan perubahan. 

 

Delete Produk 
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Fitur ini digunakan untuk menghapus produk dari daftar produk Principal. Pada halaman 
Daftar Produk, klik tombol Delete/Hapus pada kolom Action untuk produk yang dipilih. 
Sistem akan menampilkan konfirmasi penghapusan. Klik Hapus untuk melanjutkan atau klik 
Batal untuk membatalkan. Setelah berhasil, produk akan hilang dari daftar produk. 

 

Import Produk via Excel 

 

Fitur Import Produk digunakan untuk menambahkan produk secara massal menggunakan file 
Excel. Pada halaman Daftar Produk, klik tombol Import untuk membuka pop up Import 
Produk. Jika belum memiliki format yang sesuai, klik Download Template lalu klik Download 
untuk mengunduh template Excel sebagai acuan pengisian data. 
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Setelah file siap, unggah file dengan cara drag & drop ke area upload atau klik browse file 
untuk memilih file dari perangkat. Sistem menerima format .xlsx, .xls, atau .csv dengan 
ukuran maksimal 10MB. Klik Import Produk untuk memproses data import, atau klik Batal jika 
tidak jadi mengimpor. 
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Tambah Produk Baru 

 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan produk baru secara manual melalui tombol Tambah 
Produk pada halaman daftar produk.  
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1.​ Pada bagian Informasi Produk, isi Nama Produk, Model/Type, dan SKU. 
2.​ Pilih Status Barang sesuai kondisi produk, lalu isi Nomor Produk (jika diperlukan). 
3.​ Pada bagian Sertifikat & Deskripsi, isi TKDN, SDPPI, KBLI 2020, Link Video, dan 

Kompatibilitas OS (jika tersedia). 
4.​ Pada bagian Logistik dan Harga, isi Garansi Produk, pilih Subkategori, pilih Satuan, 

lalu isi Kelengkapan Produk. 
5.​ Isi ukuran produk Panjang, Lebar, dan Tinggi. 
6.​ Isi Harga Jual dan Harga Jual Network. 
7.​ Pilih Sub Brand (jika tersedia). 
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8.​ Pada bagian Link Tambahan, isi Link Datasheet dan Link Brosur (opsional). 
9.​ Klik Simpan untuk membuat produk, atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

Tambah Gambar Produk  

 

 

1.​ Pada halaman Produk, klik Tambah Gambar untuk membuka pop up Tambah 
Gambar Produk. 

2.​ Masukkan URL Gambar Produk jika ingin mengambil gambar dari tautan (opsional). 
3.​ Pilih file gambar dari perangkat sampai muncul informasi File terpilih. 
4.​ Pastikan format gambar sesuai ketentuan JPG, PNG, GIF, WebP dengan ukuran 

maksimal 5MB. 
5.​ Isi Urutan tampilan gambar untuk menentukan posisi gambar di galeri. Nilai index 

terkecil akan menjadi gambar utama. 
6.​ Klik Tambah untuk menyimpan gambar, atau klik Batal untuk membatalkan. 
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Upload Serial Number 

 

 

1.​ Pada halaman Daftar Produk, temukan produk yang baru ditambahkan lalu klik View 
pada kolom Action. 

2.​ Scroll ke bagian Produk dan Serial Number. 
3.​ Klik tombol Upload Serial Number untuk membuka pop up upload. 
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4.​ Pada pop up Upload Serial Number, upload file Excel berisi data serial number 
dengan format .xls atau .xlsx. 

5.​ Jika belum memiliki format yang benar, klik Download Template untuk mengunduh 
template sebagai acuan. 

 

 

6.​ Setelah file dipilih, klik Upload untuk memproses data serial number, atau klik Batal 
untuk membatalkan. 
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Setelah proses Upload Serial Number berhasil, sistem akan menambahkan SN ke produk 
tersebut dan stok produk akan otomatis terupdate sesuai dengan jumlah serial number 
(SN) yang berhasil diunggah. 

 

3.2 Sertifikat Produk 

 

Menu ini digunakan untuk melihat data sertifikasi dan dokumen kepatuhan produk yang 
terdaftar. 

Fitur pada halaman​
Cari produk berdasarkan nama, SKU, atau model: digunakan untuk mencari produk sesuai 
kata kunci.​
Brand – Sub brand (All): digunakan untuk memfilter daftar produk berdasarkan brand/sub 
brand. 

Tabel sertifikat menampilkan kolom No sebagai nomor urut data, Nama Produk untuk nama 
produk, Brand – Sub Brand untuk informasi brand dan sub brand, SKU sebagai kode unik 
produk, serta kolom sertifikasi yaitu TKDN, Pastel/SDPPI, dan KBLI 2020 untuk melihat 
kelengkapan atau nomor sertifikat sesuai data yang tercatat. 

Catatan​
Jika data sertifikat belum diisi, kolom sertifikasi akan tampil kosong sesuai kondisi data. 
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4. MANAJEMEN PO MASUK 
4.1 List PO 

 

Menu ini digunakan untuk mengelola PO masuk dari partner. 

Pada halaman List PO Masuk, Anda dapat mencari data menggunakan kolom Cari. Tabel 
menampilkan informasi seperti No. PO, Partner, Tanggal PO, Qty, Harga Awal, Harga 
Diajukan, Harga Disetujui, Status, serta kolom Aksi. 

Pada kolom Aksi, tersedia tombol View untuk melihat detail PO, Cancel PO untuk 
membatalkan PO, dan Chat untuk melakukan komunikasi terkait PO dengan partner. 

 

Cancel PO (Force Cancel Purchase Order) 
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Fitur ini digunakan untuk membatalkan PO secara paksa. Saat klik Cancel PO, sistem akan 
menampilkan pop up Force Cancel Purchase Order yang memberi informasi bahwa Anda 
sebagai owner company akan memaksa pembatalan PO dan tindakan ini tidak dapat dibatalkan. 
Klik Ya, Force Cancel PO untuk melanjutkan pembatalan, atau klik Batal untuk membatalkan 
proses. 
 

 

Chat PO 

 

 

Fitur ini digunakan untuk melakukan komunikasi terkait PO dengan partner. Saat Anda klik 
Chat pada PO, sistem akan membuka halaman Pesan dan langsung menampilkan ruang chat 
dengan partner yang terkait. Di halaman ini akan terlihat informasi partner, status online 
terakhir, serta konteks PO yang sedang dibahas seperti nomor PO dan total nilai PO. Jika 
belum ada percakapan, sistem menampilkan pesan “Belum ada pesan. Mulai percakapan!” 
dan Anda dapat mulai mengirim pesan melalui kolom chat yang tersedia. 
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Detail PO Masuk (View) 

 

 

Menu ini digunakan untuk melihat detail PO masuk dari partner dan mengisi Subtotal 
Disetujui sesuai hasil kesepakatan. 

Pada halaman detail Purchase Order, sistem menampilkan informasi PO seperti No. PO, 
Tanggal, Status, Metode Pembayaran, serta informasi pihak Dari (partner) dan Kepada 
(perusahaan Anda). Di bawahnya terdapat tabel item produk yang menampilkan Nama 
Produk, Qty, Diskon, Harga, SubTotal Awal, SubTotal Diajukan, dan kolom SubTotal 
Disetujui. 

Pada kolom SubTotal Disetujui, Principal dapat mengubah nilai subtotal yang disetujui untuk 
setiap item sesuai kesepakatan negosiasi. Setelah nilai disetujui diisi atau diperbarui, klik 
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Simpan Perubahan untuk menyimpan update. Setelah disimpan, sistem akan memperbarui 
perhitungan Total dan Total Final sesuai nilai yang disetujui. 

 

Persetujuan PO Masuk 

 

Setelah Anda mengisi kolom SubTotal Disetujui dan klik Simpan Perubahan, sistem akan 
mengubah status PO menjadi Dalam Negosiasi dan menampilkan tombol Tolak PO serta 
Setujui PO. Tombol Tolak PO digunakan untuk membatalkan pengajuan PO, sedangkan 
tombol Setujui PO digunakan untuk melanjutkan PO ke proses pembuatan invoice. 
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Saat klik Setujui PO, sistem akan menampilkan pop up Setujui PO untuk melengkapi detail 
pembayaran. Pada pop up ini, pilih metode pembayaran (misalnya Tempo), masukkan 
persentase PPN jika diperlukan, lalu pilih tanggal jatuh tempo. Jika ada denda, isi nominal 
denda dan masukkan persentase denda (0–100%) sesuai ketentuan. Sistem akan 
menampilkan ringkasan Total PO dan Total Pembayaran, serta menyediakan kolom Catatan 
(opsional). Klik Buat Invoice untuk membuat invoice, atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

4.2 List Pembayaran 
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Menu ini digunakan untuk melihat daftar invoice purchase order dari partner. Setelah Anda klik 
Buat Invoice pada proses persetujuan PO, data PO tidak lagi muncul di List PO Masuk dan 
akan berpindah ke List Pembayaran serta tersedia juga pada menu Pengiriman Barang. 

Pada halaman Invoice PO dari Partner, Anda dapat mencari data menggunakan kolom Cari. 
Daftar utama menampilkan ringkasan per No. PO yang berisi informasi Pelanggan/Partner, 
jumlah invoice yang terbentuk beserta jenis pembayaran (misalnya tempo/termin/cash), Total, 
Status, dan kolom Aksi. Pada kolom Aksi di baris PO, tersedia tombol Cancel PO untuk 
membatalkan PO sesuai ketentuan. 

Setiap baris No. PO dapat diklik untuk membuka drop down yang menampilkan daftar invoice 
di dalam PO tersebut. Pada baris invoice, sistem menampilkan No. Invoice, jenis 
pembayaran, Jatuh Tempo, Total, dan Status. Pada level invoice, tersedia aksi Download 
Invoice untuk mengunduh dokumen invoice, serta View untuk membuka detail invoice. 

 
Detail Invoice (View) 

 

 

Menu ini digunakan untuk melihat detail invoice dari PO partner. Pada halaman Invoice PO 
dari Partner, klik View pada baris invoice (di bagian drop down) untuk membuka halaman 
INVOICE. 
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Di halaman invoice, sistem menampilkan informasi utama seperti No. Invoice, No. PO, 
Tanggal, Jatuh Tempo, Metode Pembayaran, dan Status pembayaran. Bagian Dari dan 
Kepada menampilkan data pihak pengirim dan penerima beserta alamat dan NPWP (sesuai 
yang tercatat di sistem). Di bawahnya, terdapat tabel item produk yang menampilkan Nama 
Produk, Qty, Diskon, Harga, Negosiasi, dan Subtotal per item, lalu ringkasan nilai di bagian 
bawah seperti Total PO, Subtotal, dan Total. 

Jika diperlukan dokumen cetak, klik Cetak Invoice untuk mengunduh atau mencetak invoice. 

 

Cancel PO (Force Cancel Purchase Order) 

 

 

Fitur ini digunakan untuk membatalkan PO secara paksa dari halaman List Pembayaran 
(Invoice PO dari Partner). Saat klik Cancel PO, sistem akan menampilkan pop up Force 
Cancel Purchase Order yang menjelaskan bahwa Anda sebagai owner company akan 
memaksa pembatalan PO dan tindakan ini tidak dapat dibatalkan serta dapat mempengaruhi 
proses bisnis. Klik Ya, Force Cancel PO untuk melanjutkan pembatalan, atau klik Batal untuk 
membatalkan proses. 
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4.3 Pengiriman Barang 

 

Menu ini digunakan untuk memantau dan memproses pengiriman barang untuk PO dari 
partner setelah PO disetujui. 

Pada halaman Pengiriman Barang, Anda dapat mencari data menggunakan kolom Cari 
berdasarkan produk atau SKU. Untuk memfilter data berdasarkan status pengiriman, 
gunakan dropdown Status (Semua). 

Tabel pengiriman menampilkan informasi seperti No PO, Partner, Tanggal PO, QTY, Harga 
yang Diajukan, Harga yang Disetujui, Status, serta kolom Action. Pada daftar ini, Anda 
dapat membuka detail pengiriman melalui tombol pada kolom Action untuk melanjutkan 
proses pengiriman dan memantau progres status seperti WAITING atau PROCESSING. 

Catatan Status Pengiriman: 

●​ WAITING: data pengiriman belum diset/diisi. 
●​ PROCESSING: data pengiriman sudah diset, tetapi pesanan belum dikirim. 
●​ SHIPED: pesanan sudah dikirim dan sedang dalam proses pengiriman. 
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Detail Pengiriman (View/Detail) 

 

Menu ini digunakan untuk melihat detail pengiriman barang dari partner dan melengkapi data 
pengiriman sebelum pesanan dikirim. 

Pada halaman Detail Pengiriman, sistem menampilkan informasi order seperti No PO dan 
Status pengiriman. Di bagian tabel produk, sistem menampilkan daftar item pesanan beserta 
informasi seperti Produk, SKU, QTY, Kartu Diskon, Harga, Total Harga, dan Negosiasi. 

 

Pada bagian Serial Numbers, Anda perlu memilih SN untuk setiap produk sesuai jumlah QTY. 
Pilih SN dari daftar yang tersedia, lalu klik Save pada masing-masing produk. Jika sudah 
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memilih SN untuk semua produk, klik Update Serial Numbers untuk menyimpan pembaruan 
SN ke pesanan. 

Setelah SN tersimpan, lengkapi bagian Detail Pengiriman dengan mengisi nama ekspedisi 
dan nomor resi, lalu isi catatan jika diperlukan. Klik Simpan untuk menyimpan data 
pengiriman. Jika perlu melampirkan dokumen, gunakan bagian Upload Dokumen lalu klik 
Upload untuk mengunggah file pendukung. 

Setelah seluruh data pengiriman lengkap, klik Kirim Pesanan untuk mengirim pesanan. Jika 
ingin kembali tanpa mengirim, klik Kembali. 

 

Setelah semua data pengiriman lengkap dan Anda klik Kirim Pesanan, status pengiriman 
akan berubah menjadi SHIPPED, yang menandakan pesanan sudah dikirim dan sedang 
dalam proses pengiriman. 

Tampilan Pembeli (Status SHIPPED) 

Pada sisi pembeli, halaman detail PO akan menampilkan informasi order seperti No PO 
dengan status SHIPPED dan status pembayaran Payment: PAID. Di halaman ini pembeli 
dapat melihat daftar produk yang dipesan, ringkasan total pembayaran, serta detail pengiriman 
seperti Nomor Resi, Supplier, Alamat Supplier, Tanggal PO, catatan, dan dokumen (jika 
ada). 
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Jika barang sudah diterima, pembeli dapat klik Terima Pesanan. Setelah tombol ini diklik, 
status PO akan berubah menjadi COMPLETED dan PO akan berpindah dari daftar PO aktif ke 
Riwayat PO. 

 

Batalkan PO 

 

 

Jika pembeli memilih Batal lalu mengonfirmasi pada pop up Force Cancel Purchase Order 
dengan klik Ya, Force Cancel PO, maka purchase order akan dibatalkan secara permanen. 
Setelah pembatalan berhasil, PO akan otomatis pindah dari daftar PO aktif ke Riwayat PO 
dengan status CANCELLED. 
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4.4 Riwayat PO 

 

Menu ini digunakan untuk melihat daftar PO yang sudah selesai diproses atau sudah 
dibatalkan. 

Pada halaman Riwayat PO, Anda dapat mencari data menggunakan kolom Cari berdasarkan 
produk atau SKU. Untuk memfilter data berdasarkan status, gunakan dropdown Status (All) 
agar daftar yang tampil sesuai kebutuhan. 

Tabel riwayat menampilkan informasi seperti No PO, Partner, Tanggal PO, QTY, Harga Awal, 
Harga Diajukan, Harga Disetujui, Status, serta kolom Action. Status pada riwayat akan 
menunjukkan hasil akhir PO, misalnya COMPLETED untuk PO yang sudah selesai dan 
CANCELLED untuk PO yang dibatalkan. 

 

Detail Riwayat PO (Action View) 
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Menu ini digunakan untuk melihat detail PO yang sudah masuk ke Riwayat PO, baik yang 
berstatus COMPLETED maupun CANCELLED. 

Pada halaman Riwayat PO, klik View pada kolom Action untuk membuka detail order. 
Halaman detail akan menampilkan No PO dan Status PO, lalu tabel item produk yang berisi 
informasi seperti Produk, SKU, QTY, Kartu Diskon, Harga, Total Harga, dan Negosiasi. Di 
bagian bawah, sistem menampilkan ringkasan seperti Sub Total, Sisa Credit Note, dan Total 
Pembayaran. 

Pada bagian Detail Pengiriman, sistem menampilkan informasi pengiriman seperti Ekspedisi 
dan No Resi. Informasi lain seperti Buyer, Tanggal PO, Metode Pembayaran, Catatan 
Purchase Order, dan Dokumen juga ditampilkan sesuai data yang tersimpan. Klik Kembali 
untuk kembali ke halaman riwayat. 
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5. JARINGAN MITRA 
5.1 List Mitra 

 

Menu ini digunakan untuk melihat dan mengelola jaringan mitra yang terhubung dengan akun 
Anda. 

Pada halaman List Mitra, sistem menampilkan ringkasan Total Mitra, Mitra Aktif, dan Mitra 
Nonaktif sebagai indikator jumlah mitra dan perbandingan terhadap periode sebelumnya. Di 
halaman ini tersedia tombol Tambah Mitra untuk menambahkan mitra baru, kolom Cari 
Mitra... untuk mencari mitra berdasarkan kata kunci, serta tombol Refresh untuk memuat 
ulang data terbaru. 

Tabel mitra menampilkan informasi seperti Nama Mitra, PIC, Provinsi, Kabupaten, Total 
Transaksi, Status, dan kolom Action ada action view. Di bagian bawah tabel terdapat 
informasi jumlah data dan navigasi halaman untuk berpindah halaman jika datanya lebih dari 
satu halaman. 
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Detail Mitra (Action View) 

 

 

Menu ini digunakan untuk melihat informasi lengkap mitra yang terhubung, termasuk detail 
profil mitra dan riwayat Purchase Order. 

Pada halaman List Mitra, klik View pada kolom Action untuk membuka halaman Detail Mitra. 
Di bagian atas, sistem menampilkan status mitra (misalnya Aktif), nama mitra, serta tipe/role 
mitra (misalnya distributor). Pada bagian Information, sistem menampilkan data PIC/Owner 
seperti Email, Nomor Telepon, dan Nama, serta informasi alamat seperti Alamat Usaha dan 
Alamat Gudang sesuai data mitra yang tersimpan. 

Pada bagian Riwayat PO, Anda dapat mencari data PO menggunakan kolom Cari PO dan 
memfilter periode melalui dropdown Semua Tanggal. Tabel riwayat menampilkan informasi 
seperti Tanggal PO, QTY, Nomor PO, Total Pembelian, dan Status. Gunakan navigasi 
halaman di bagian bawah untuk melihat data riwayat PO lainnya. Klik Kembali untuk kembali 
ke halaman daftar mitra. 
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Tambah Mitra 

 

Menu ini digunakan untuk menambahkan mitra baru ke dalam jaringan Anda. 
Pada halaman List Mitra, klik tombol Tambah Mitra untuk membuka halaman Tambah Mitra.  

 

Pada halaman ini, pilih mitra melalui dropdown Pilih Mitra, lalu klik Cari untuk menampilkan 
detail mitra yang dipilih. Jika mitra masih dalam proses validasi, sistem akan menampilkan 
status Menunggu Verifikasi pada detail mitra. 
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Setelah detail mitra tampil, Anda dapat melihat informasi dasar mitra pada bagian 
Information/Details seperti email dan nama PIC/Owner. Jika ingin menambahkan mitra 
tersebut ke jaringan, klik Tambah ke Jaringan. Jika tidak jadi, klik Kembali untuk kembali ke 
daftar mitra. 

 

6. MANAJEMEN KARTU DISKON 
6.1 List Kartu Diskon 

 

Menu ini digunakan untuk mengelola kartu diskon yang dapat digunakan dalam transaksi. 
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Pada halaman List Kartu Diskon, Anda dapat menambahkan kartu diskon baru melalui 
tombol Tambah Kartu Diskon, mencari data menggunakan kolom Cari kartu diskon..., 
memfilter daftar melalui dropdown Status (All), dan menggunakan Filters jika tersedia. 

Tabel kartu diskon menampilkan informasi seperti Tanggal Berlaku, Nama Kartu Diskon, 
Jenis, Kuota, Total Diskon, Status, Aktif, dan kolom Action. Pada kolom Aktif, tersedia 
toggle untuk mengaktifkan atau menonaktifkan kartu diskon. Pada kolom Action, tersedia 
tombol View/Detail untuk melihat detail kartu diskon dan Delete/Hapus untuk menghapus 
kartu diskon sesuai kebutuhan. 

 

Toggle Kartu Diskon (Aktif/Nonaktif) 

 

Fitur ini digunakan untuk mengubah status kartu diskon menjadi aktif atau nonaktif langsung 
dari halaman List Kartu Diskon. Pada kolom Aktif, klik toggle untuk mengubah status. Jika 
kartu diskon dibuat nonaktif, kartu diskon tersebut tidak dapat digunakan sampai diaktifkan 
kembali. 

 

View / Edit Kartu Diskon 

 

Fitur ini digunakan untuk melihat detail kartu diskon dan mengubah pengaturannya. Pada 
halaman List Kartu Diskon, klik View/Detail pada kolom Action untuk membuka halaman 
detail kartu diskon. 

Pada halaman ini, field yang dapat dikelola sama seperti kartu diskon di Admin, yaitu Nama 
Kartu Diskon, Kode Kartu Diskon, Jenis Penerapan (Semua Pembelian atau Produk 
Tertentu), Kuota Pemakaian, Jenis Diskon (Nominal atau Persentase), Nilai Diskon, 
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Minimal Belanja, serta periode Berlaku Mulai dan Berlaku Sampai. Jika memilih Produk 
Tertentu, akan muncul section tambahan untuk mengatur daftar produk yang digunakan pada 
kartu diskon melalui tombol Tambah Produk. 

Setelah selesai melakukan perubahan, klik Simpan untuk menyimpan update atau klik 
Batalkan/Batal untuk membatalkan perubahan. 

 

Delete Kartu Diskon 

 

 

Fitur ini digunakan untuk menghapus kartu diskon dari sistem. Pada halaman List Kartu 
Diskon, temukan kartu diskon yang akan dihapus lalu klik Delete/Hapus (ikon tong sampah) 
pada kolom Action. Sistem akan menampilkan konfirmasi penghapusan. Klik Hapus untuk 
melanjutkan atau klik Batal untuk membatalkan. Setelah berhasil, kartu diskon akan hilang 
dari daftar. 

 

Tambah Kartu Diskon 
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1.​ Buka menu Manajemen Kartu Diskon → List Kartu Diskon. 
2.​ Klik tombol Tambah Kartu Diskon. 

 

3.​ Isi Nama Kartu Diskon. 
4.​ Isi Kode Kartu Diskon. 
5.​ Pilih Jenis Penerapan: Semua Pembelian atau Produk Tertentu. 
6.​ Isi Kuota Pemakaian. 
7.​ Pilih Jenis Diskon: Nominal atau Persentase. 
8.​ Isi Nilai Diskon dan Minimal Belanja. 
9.​ Atur periode Berlaku Mulai dan Berlaku Sampai. 

 

 

10.​Jika memilih Produk Tertentu, klik Tambah Produk lalu pilih produk yang akan 
dimasukkan ke kartu diskon. 
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11.​Klik Simpan untuk menambahkan kartu diskon, atau klik Batalkan/Batal untuk 
membatalkan. 

 

7. LAPORAN 
7.1 Laporan PO 

 
 

Menu ini digunakan untuk melihat laporan purchase order dari seluruh perusahaan. 

Pada halaman Laporan Purchase Order, pengguna dapat mencari data menggunakan kolom 
Cari dan mengunduh laporan dengan klik Download Excel. Untuk memfilter data yang 
ditampilkan, gunakan Pilih rentang tanggal, dropdown Semua status, dan dropdown Semua 
metode agar laporan yang ditampilkan sesuai kebutuhan. 

Tabel laporan menampilkan informasi utama seperti No. PO, Tanggal, Buyer, Supplier, 
Status, Metode Pembayaran, Total, dan Final Total sesuai data purchase order yang 
tercatat di sistem. 
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7.2 Laporan Invoice PO 

 
Menu ini digunakan untuk melihat laporan invoice purchase order dari seluruh perusahaan. 
Pada halaman Laporan Invoice PO, pengguna dapat melakukan pencarian menggunakan 
kolom Cari dan mengunduh laporan dengan klik Download Excel. Untuk memfilter data yang 
ditampilkan, gunakan Pilih rentang tanggal, dropdown Semua status, dan dropdown Semua 
metode agar laporan sesuai kebutuhan. 
Tabel laporan menampilkan informasi invoice seperti No. Referensi, No. PO, Jatuh Tempo, 
Buyer, Supplier, Status, dan Metode Pembayaran. Selain itu, laporan juga menampilkan 
komponen perhitungan invoice seperti Subtotal, PPN, Denda, dan Total, serta informasi 
pembayaran seperti Bayar Bank dan Tanggal Bayar. Jika invoice belum dibayar, kolom bank 
dan tanggal bayar biasanya tidak terisi sesuai kondisi pembayaran. 
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7.3 Laporan Iuran 

 
Menu ini digunakan untuk melihat laporan iuran bulanan perusahaan. 
Pada halaman Laporan Iuran, pengguna dapat mengunduh laporan dengan klik Download 
Excel. Untuk memfilter data yang ditampilkan, gunakan dropdown Semua periode untuk 
memilih periode iuran dan dropdown Semua status untuk memfilter status pembayaran. 
Tabel laporan menampilkan informasi seperti Perusahaan, Periode, Jatuh Tempo, Biaya, 
Status, serta informasi pembayaran yaitu Bayar Bank dan Tanggal Bayar. Jika iuran belum 
dibayar, kolom bank dan tanggal bayar biasanya tidak terisi sesuai kondisi pembayaran. 
 
 
8. IURAN BULANAN 

 
Menu ini digunakan untuk mengelola riwayat pembayaran iuran bulanan perusahaan. 
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Pada halaman Riwayat Iuran, pengguna dapat memfilter data menggunakan dropdown 
Semua periode. Jika ingin melakukan pembayaran iuran sekaligus, gunakan tombol Bayar 12 
Bulan sesuai ketentuan yang berlaku. 
Tabel riwayat menampilkan informasi seperti Periode, Biaya, Jatuh Tempo, Tanggal 
Pembayaran, Status, serta kolom Aksi. Pada kolom Aksi, tersedia tombol View untuk 
melihat detail iuran pada periode yang dipilih. 
 
 
Detail Iuran Bulanan (Action View) 
 

 
Menu ini digunakan untuk melihat detail iuran pada periode tertentu. 
Pada halaman Riwayat Iuran, klik View pada kolom Aksi. Sistem akan menampilkan pop up 
Detail Iuran Bulanan yang berisi informasi Periode, Jatuh Tempo, Status, Tanggal 
Pembayaran, dan Total Iuran sesuai data yang tercatat. 

 
Jika status masih Belum Lunas, pada pop up akan tersedia tombol Bayar untuk melanjutkan 
proses pembayaran iuran pada periode tersebut. 

 
Menu ini digunakan untuk memilih metode pembayaran sebelum melakukan pembayaran 
iuran bulanan. 
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Saat Anda klik Bayar pada pop up Detail Iuran Bulanan, sistem akan menampilkan pop up 
Bayar Iuran Bulanan. Pada pop up ini, sistem menampilkan total tagihan iuran, lalu Anda 
diminta memilih metode pembayaran pada bagian Pilih metode pembayaran. Klik Bayar 
untuk melanjutkan proses pembayaran, atau klik Batal untuk membatalkan. 

​
Setelah Anda memilih metode pembayaran lalu klik Bayar, sistem akan menampilkan pop up 
Informasi Pembayaran yang berisi Virtual Account/nomor tujuan pembayaran, nominal 
yang harus dibayar, dan batas waktu (due date) pembayaran sesuai metode yang dipilih. 
Salin nomor VA tersebut, lalu lakukan pembayaran melalui bank/metode yang dipilih sebelum 
jatuh tempo agar status iuran dapat diproses. 
 
 
9. SALDO 
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Menu ini digunakan untuk melihat saldo perusahaan yang tersedia serta memantau riwayat 
transaksi (mutasi saldo). 

Pada halaman Saldo, sistem menampilkan Saldo Saat Ini sebagai saldo yang dapat ditarik ke 
rekening terdaftar. Di halaman ini tersedia tombol Tarik Saldo untuk melakukan penarikan 
saldo, serta tombol Riwayat Transaksi untuk melihat daftar mutasi saldo. Untuk memfilter 
periode transaksi, gunakan Pilih rentang tanggal. 

Tabel Riwayat Transaksi menampilkan informasi seperti Tanggal, Sumber transaksi, Tipe 
(debit/kredit), Jumlah, Status, dan kolom Aksi. Pada kolom Aksi, tersedia tombol View untuk 
melihat detail transaksi yang dipilih. 

 
Detail Riwayat Transaksi (Action View) 

 

 
Menu ini digunakan untuk melihat detail mutasi saldo pada transaksi tertentu. 
Pada halaman Saldo, klik View pada kolom Aksi di tabel Riwayat Transaksi. Sistem akan 
menampilkan halaman/popup Detail Riwayat Transaksi yang berisi informasi Tanggal, 
Sumber transaksi, Tipe (debit/kredit), Jumlah, dan Status transaksi sesuai data yang 
tercatat. 
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Menu ini digunakan untuk melakukan penarikan saldo perusahaan ke rekening bank yang 
terdaftar. Pada halaman Penarikan Saldo (Withdraw), sistem menampilkan informasi bahwa 
saldo akan ditransfer ke rekening tujuan dan menampilkan biaya bank sesuai ketentuan. 

 
Jika rekening bank belum diatur, sistem akan menampilkan pesan “Anda belum mengatur 
rekening bank. Silakan atur di pengaturan perusahaan.” Klik Atur Sekarang untuk menuju 
halaman pengaturan perusahaan dan menambahkan rekening bank terlebih dahulu. Setelah 
rekening terdaftar, Anda dapat kembali ke halaman penarikan saldo untuk melanjutkan proses 
withdraw. 
 

 

Pada halaman Rekening Bank, Anda dapat menambahkan rekening baru melalui tombol 
Tambah. Tabel rekening menampilkan informasi seperti Bank, Nomor Rekening, Nama 
Pemilik, penanda Utama, serta kolom Aksi untuk tindakan yang tersedia. Jika belum ada 
rekening yang terdaftar, sistem akan menampilkan keterangan bahwa belum ada rekening 
bank dan Anda dapat menambahkannya melalui tombol Tambah. 
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Pada halaman Rekening Bank, klik tombol Tambah. Sistem akan menampilkan pop up 
Tambah Rekening Bank. Pada pop up ini, pilih Bank dari dropdown, lalu isi Nomor 
Rekening dan Nama Pemilik Rekening. Setelah data terisi, klik Simpan untuk menyimpan 
rekening bank. 

 

Pada bagian Rekening Tujuan, pilih rekening yang akan digunakan untuk penarikan. 
Rekening yang berstatus Utama akan ditandai pada daftar. Jika ingin mengatur rekening, klik 
Kelola rekening bank untuk masuk ke halaman pengelolaan rekening. 

Pada bagian Saldo tersedia, sistem menampilkan saldo yang bisa ditarik. Masukkan nominal 
penarikan pada field jumlah penarikan, lalu klik Ajukan Penarikan untuk mengirim pengajuan 
withdraw. 

 

10. PENGATURAN AKUN 
10.1 Role Pengguna 
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Menu ini digunakan untuk mengelola role dan permission/modul yang tersedia untuk 
pengguna. 

Pada halaman Role Pengguna, Anda dapat mencari role menggunakan kolom Cari dan 
menambahkan role baru melalui tombol Tambah. Tabel menampilkan informasi seperti Nama 
Role, Tipe Role, Deskripsi, Jumlah Modul, Tanggal Dibuat, status Aktif, serta kolom Aksi. 

Pada kolom Aktif, tersedia toggle untuk mengaktifkan atau menonaktifkan role. Pada kolom 
Aksi, tersedia tombol Detail/View untuk melihat detail role dan mengubah pengaturannya, 
serta Delete/Hapus untuk menghapus role sesuai kebutuhan. 

 

Mengaktifkan / Menonaktifkan Role (Toggle Aktif) 

 

Fitur ini digunakan untuk mengubah status role menjadi aktif atau nonaktif langsung dari 
halaman Role Pengguna. Pada kolom Aktif, klik toggle untuk mengubah status. Jika role 
dibuat nonaktif, role tersebut tidak dapat dipilih/diterapkan pada pengguna sampai diaktifkan 
kembali. 

 

View / Edit Role Pengguna 
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Menu ini digunakan untuk melihat detail role dan mengubah pengaturan role serta 
permission/modul yang diberikan. 

Pada halaman Role Pengguna, klik Detail/View pada kolom Aksi untuk membuka form role. 
Di halaman ini, Anda dapat mengubah Nama Role, memilih Tipe Role (Admin atau Staff), 
mengisi Deskripsi, serta mengatur status Aktif/Nonaktif menggunakan toggle. Setelah itu, 
centang modul yang akan diberikan ke role tersebut. 

Catatan: Minimal pilih 1 modul untuk dapat menyimpan role. 

Klik Simpan untuk menyimpan perubahan, atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

Delete Role Pengguna 
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Fitur ini digunakan untuk menghapus role dari sistem. Pada halaman Role Pengguna, 
temukan role yang akan dihapus lalu klik Delete/Hapus pada kolom Aksi. Sistem akan 
menampilkan pop up konfirmasi. Klik Hapus untuk melanjutkan atau klik Batal untuk 
membatalkan. Setelah berhasil, role akan terhapus dari daftar. 

 

Tambah Role Pengguna 

 

 

Menu ini digunakan untuk menambahkan role baru beserta permission/modul yang diizinkan.​
Pada halaman Role Pengguna, klik tombol Tambah untuk membuka form tambah role. Isi 
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Nama Role, pilih Tipe Role (Admin atau Staff), isi Deskripsi (opsional), lalu atur status 
Aktif/Nonaktif menggunakan toggle. Setelah itu, centang modul yang akan diberikan ke role. 

Catatan: Minimal pilih 1 modul untuk dapat menyimpan role. 

Klik Simpan untuk menyimpan role baru, atau klik Batal untuk membatalkan. 

 
10.2 Manajemen Pengguna 

 

Menu ini digunakan untuk mengelola pengguna yang terdaftar di sistem. 

Pada halaman Kelola Pengguna, Anda dapat mencari pengguna menggunakan kolom Cari 
dan menambahkan pengguna baru melalui tombol Tambah. Tabel menampilkan informasi 
seperti Nama, Email, Role, Tipe Role, Tanggal Dibuat, status Aktif, serta kolom Aksi. 

Pada kolom Aktif, tersedia toggle untuk mengaktifkan atau menonaktifkan pengguna. Jika 
pengguna dibuat nonaktif, pengguna tersebut tidak dapat login sampai diaktifkan kembali. 
Pada kolom Aksi, tersedia tombol View/Edit untuk melihat detail dan mengubah data 
pengguna, serta Delete/Hapus untuk menghapus pengguna sesuai kebutuhan. 

 

Mengaktifkan / Menonaktifkan Pengguna (Toggle Aktif) 
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Fitur ini digunakan untuk mengubah status pengguna menjadi aktif atau nonaktif langsung 
dari halaman Kelola Pengguna. Pada kolom Aktif, klik toggle untuk mengubah status. Jika 
pengguna dibuat nonaktif, pengguna tersebut tidak dapat login ke sistem sampai statusnya 
diaktifkan kembali. 

 

View / Edit Pengguna 

 

 

Menu ini digunakan untuk melihat detail pengguna dan mengubah data pengguna yang 
terdaftar.​
 Pada halaman Kelola Pengguna, klik View/Edit pada kolom Aksi untuk membuka halaman 
Edit Pengguna. Pada halaman ini, Anda dapat mengubah Nama, Email, dan Nomor 
Telepon, lalu memilih Role yang akan diberikan ke pengguna. Jika diperlukan, unggah Foto 
pengguna dengan ketentuan ukuran maksimal 2MB dan format PNG/JPG/JPEG. 

Jika pengguna perlu mengganti password, aktifkan opsi Ubah Kata Sandi lalu isi kata sandi 
baru sesuai field yang tersedia. Setelah selesai, klik Simpan untuk menyimpan perubahan 
atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

 

57 



58 

Delete Pengguna 

 

 

Fitur ini digunakan untuk menghapus pengguna dari sistem. Pada halaman Kelola Pengguna, 
temukan pengguna yang akan dihapus lalu klik Delete/Hapus pada kolom Aksi. Sistem akan 
menampilkan pop up konfirmasi. Klik Hapus untuk melanjutkan atau klik Batal untuk 
membatalkan. Setelah berhasil, pengguna akan hilang dari daftar. 

 

Tambah Pengguna 

 

Menu ini digunakan untuk menambahkan pengguna baru ke sistem. 

Pada halaman Kelola Pengguna, klik tombol Tambah untuk membuka form tambah 
pengguna. 
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Isi Nama, Email, dan Nomor Telepon, lalu pilih Role yang akan diberikan ke pengguna. Jika 
diperlukan, unggah Foto pengguna dengan ketentuan ukuran maksimal 2MB dan format 
PNG/JPG/JPEG. Jika ingin menetapkan password, aktifkan Ubah Kata Sandi lalu isi kata 
sandi sesuai field yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik Simpan untuk menambahkan 
pengguna atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

11. CHAT 

 

 

Menu ini digunakan untuk melihat dan membalas pesan dari akun lain (partner/mitra) terkait 
aktivitas di sistem, seperti komunikasi PO. 

Akses chat dapat dibuka melalui ikon Chat yang berada di bagian atas halaman (di sebelah 
profil). Saat ikon diklik, sistem akan menampilkan daftar percakapan terbaru. Klik salah satu 
akun untuk membuka percakapan, atau klik Lihat semua untuk masuk ke halaman chat. 

 

59 



60 

 

 
Pada halaman Pesan, Anda dapat membuat percakapan baru dengan klik Chat Baru dan 
mencari percakapan melalui kolom Cari percakapan.... Daftar percakapan menampilkan 
nama akun dan cuplikan pesan terakhir. Saat membuka salah satu percakapan, panel chat 
akan menampilkan isi pesan berurutan, termasuk konteks terkait seperti ringkasan Purchase 
Order (nomor PO, total, status) dan tombol Lihat PO untuk membuka detail PO. Untuk 
membalas pesan, ketik pada kolom Ketik pesan... lalu kirim sesuai tombol yang tersedia. 
 
 
12. NOTIFIKASI 
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Menu ini digunakan untuk melihat pemberitahuan terbaru terkait aktivitas akun, seperti PO 
baru masuk, PO menunggu persetujuan, bisnis disetujui, dan status registrasi. 

Ikon Notifikasi berada di bagian atas halaman, di sebelah ikon chat. Saat ikon notifikasi diklik, 
sistem akan menampilkan ringkasan notifikasi terbaru berisi judul notifikasi, pesan singkat, dan 
waktu notifikasi. Klik salah satu notifikasi untuk melihat informasinya, atau klik Lihat Semua 
untuk membuka halaman notifikasi lengkap. 
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Pada halaman Notifikasi, tersedia tombol Tandai semua dibaca untuk menandai seluruh 
notifikasi sebagai sudah dibaca. Anda juga dapat memfilter notifikasi menggunakan tab 
Semua, Belum dibaca, dan Sudah dibaca agar daftar notifikasi lebih mudah dipantau. Daftar 
notifikasi menampilkan judul, deskripsi singkat, waktu, serta label kategori notifikasi (misalnya 
PO Menunggu Persetujuan, Bisnis Disetujui, atau Registrasi Berhasil). 

 

13. IKLAN 
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Menu ini digunakan untuk melihat informasi dan promo terbaru yang ditampilkan oleh sistem. 
Ikon Iklan/Promo berada di bagian atas halaman, di sebelah ikon Notifikasi. 

Saat ikon iklan diklik, sistem akan menampilkan panel Info & Promo Terbaru yang berisi judul 
promo dan deskripsi iklan. Informasi ini digunakan untuk membantu pengguna mengetahui 
promo yang sedang berjalan atau pengumuman promosi yang relevan. 

 

14. PROFIL SAYA 

 

Profil Saya dapat diakses melalui menu profil pengguna yang berada di bagian kanan atas 
halaman. Saat menu profil diklik, sistem akan menampilkan beberapa pilihan pengaturan akun 
seperti Profil Bisnis, Rekening Bank, Alamat Gudang, dan Profil Saya. 
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14.1 Profil Bisnis 

 

Menu ini digunakan untuk melihat dan melengkapi informasi bisnis perusahaan yang terdaftar 
pada sistem. Profil Bisnis dapat diakses melalui menu profil pengguna di bagian kanan atas 
halaman, kemudian pilih Profil Bisnis. 

Pada halaman Profil Bisnis, sistem menampilkan beberapa bagian utama yaitu Informasi 
Usaha dan Dokumen & Legal. Pada bagian Informasi Usaha, pengguna dapat melihat dan 
melengkapi data perusahaan seperti Nama Perusahaan, Tier Grade, serta Alamat Usaha. 
Data alamat usaha meliputi Detail Alamat, Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, 
Kelurahan/Desa, dan Kode Pos. 
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Pada bagian Dokumen & Legal, pengguna dapat melengkapi data legalitas perusahaan sesuai 
kebutuhan sistem. Jika data belum lengkap, klik Lengkapi Data untuk melanjutkan pengisian 
dokumen dan informasi legal perusahaan. 

Setelah data selesai diisi atau diperbarui, klik Selanjutnya untuk melanjutkan ke tahap 
berikutnya, atau klik Sebelumnya untuk kembali ke tahap sebelumnya. 
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14.2 Rekening Bank 

 

Menu ini digunakan untuk mengelola rekening bank perusahaan yang digunakan untuk 
kebutuhan transaksi dan penarikan dana. 

Pada halaman Rekening Bank, pengguna dapat menambahkan rekening baru melalui tombol 
Tambah. Sistem membatasi jumlah rekening bank maksimal 3 rekening. Tabel rekening bank 
menampilkan informasi seperti Bank, Nomor Rekening, Nama Pemilik, Utama, serta kolom 
Aksi. 

Pada kolom Utama, tersedia toggle untuk menentukan rekening utama/default yang akan 
digunakan pada proses penarikan dana. Jika toggle diaktifkan, maka rekening tersebut akan 
menjadi rekening utama perusahaan. Jika toggle dimatikan, rekening tersebut tidak digunakan 
sebagai rekening utama. 

Pada kolom Aksi, tersedia tombol Edit untuk mengubah data rekening bank dan Delete/Hapus 
untuk menghapus rekening bank dari daftar. 

Tambah Rekening Bank 

Menu ini digunakan untuk menambahkan rekening bank baru. Pada halaman Rekening Bank, 
klik tombol Tambah untuk membuka form tambah rekening. Pilih Bank, isi Nomor Rekening, 
dan isi Nama Pemilik Rekening. Setelah data terisi, klik Simpan untuk menyimpan rekening 
bank atau klik Batal untuk membatalkan. 

 

14.3 Alamat Gudang 
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Menu ini digunakan untuk mengelola alamat gudang perusahaan. Pada halaman Alamat 
Gudang, pengguna dapat menambahkan dan mengatur beberapa alamat gudang dengan 
maksimal 10 alamat. Salah satu alamat dapat ditentukan sebagai alamat utama/default. 

Pada halaman Alamat Gudang, tersedia tombol Tambah untuk menambahkan alamat gudang 
baru. Tabel alamat gudang menampilkan informasi seperti Label, Alamat, Utama, serta kolom 
Aksi. Kolom Label menampilkan nama atau penanda alamat gudang. Kolom Alamat 
menampilkan detail alamat lengkap seperti provinsi, kabupaten/kota, kecamatan, 
kelurahan/desa, dan kode pos. 

 

Pada kolom Utama, tersedia toggle untuk menentukan alamat gudang utama/default. Jika 
toggle diaktifkan, maka alamat tersebut akan menjadi alamat gudang utama perusahaan. Jika 
toggle dimatikan, alamat tersebut tidak digunakan sebagai alamat utama. 

Pada kolom Aksi, tersedia tombol Edit untuk mengubah data alamat gudang dan Delete/Hapus 
untuk menghapus alamat gudang dari daftar. 

 

Tambah Alamat Gudang 
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Menu ini digunakan untuk menambahkan alamat gudang baru ke dalam daftar alamat 
perusahaan. Pada halaman Alamat Gudang, klik tombol Tambah untuk membuka form 
Tambah Alamat Gudang. 

Pada form Tambah Alamat Gudang, isi label alamat gudang, misalnya Gudang Utama atau 
Cabang Jakarta. Setelah itu, masukkan detail alamat gudang sesuai lokasi. Pilih Provinsi, 
Kabupaten/Kota, Kecamatan, dan Kelurahan/Desa melalui dropdown yang tersedia. Setelah 
semua data alamat terisi, klik Tambah Alamat untuk menyimpan alamat gudang baru. 

 

14.4 Profil Saya 

 

Menu ini digunakan untuk melihat dan mengubah informasi profil pengguna yang sedang login. 

Pada halaman Profil Saya, sistem menampilkan informasi akun seperti nama 
pengguna/perusahaan, alamat email, nomor telepon, dan foto profil. Email yang terdaftar tidak 
dapat diubah melalui halaman ini. 

Pengguna dapat mengubah nomor telepon sesuai kebutuhan. Pada bagian Foto, sistem 
menampilkan preview foto profil yang sedang digunakan. Jika ingin mengganti foto, klik Ganti 
Foto lalu pilih file foto dari perangkat. 

Jika ingin mengganti password akun, klik Ubah Password. Sistem akan menampilkan form 
perubahan password sesuai ketentuan yang tersedia. Setelah data profil selesai diperbarui, 
klik Simpan untuk menyimpan perubahan. 
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