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CONTENT MANAGEMENT SYSTEM

Content Management System (CMS) adalah perangkat lunak yang membantu pengguna untuk 

menambahkan atau melakukan perubahan isi dari suatu website. Dengan CMS, pengguna tidak lagi 

harus melakukan perubahan-perubahan dengan kode-kode program yang rumit untuk menciptakan 

halman website. Karena proses instalasi dan cara penerapannya sudah sangat mudah untuk digunakan 

oleh pengguna secara umum, maka Anda dapat mengelola website secara mandiri tanpa terlalu banyak 

campur tangan pengembang web.

Berikut ini adalah tutorial menggunakan CMS untuk website sppi.co.id:

I. HALAMAN LOGIN

Sebelum dapat mengakses halaman CMS situs website SPPI, Anda harus login dulu sebagai 

administrator (admin). 

1. Pada kolom URL browser, ketik https://www.sppi.co.id/bonavento

2. Anda akan diarahkan ke halaman Login. 
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3. Masukkan identitas pengguna (user ID) dan kata sandi (password). Contoh: 

User ID: userid@cbn.co.id

Password: password

4. Masukkan Captcha yang sesuai dengan gambar yang ditampilkan.

5. Untuk segi keamanan lebih, jika login gagal sebanyak 3x maka sistem akan memblokir IP 

selama 10 menit; jika login gagal sebanyak 5x maka sistem akan memblokir IP selama 1 hari; 

dan bila login gagal sebanyak 10x maka sistem akan memblokir IP selamanya. Untuk 

memberikan hak akses kembali pada IP tertentu, diharapkan untuk melaporkan IP yang ingin di 

buka blokirannya oleh sistem.

6. Jika Anda ingin tetap login selama 1 hari pada browser yang sama, maka centangi kotak 

[Remember Me] dan lakukan proses login seperti biasa. Mohon tidak mencentangi kotak ini 

bila Anda login dari komputer publik.

7. Lupa kata sandi? Cukup klik tautan (link) [Forgot Password], masukkan alamat email di kolom

yang tersedia, lalu klik tombol [Submit]. Password baru Anda akan dikirim lewat email. 

8. Untuk menyelesaikan proses login, klik tombol [LOGIN].
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II. SYARAT & KETENTUAN

Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman Syarat & Ketentuan. Centangi kotak [Saya 

sudah membaca dan menyetujui Syarat dan Ketentuan ini] dan [Setuju] di bagian akhir untuk 

menuju halaman berikutnya. 

Tidak mencentangi kotak tersebut akan membuat sistem menampilkan notifikasi sebagai berikut: 
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III. HALAMAN LAYOUT

Setelah menyetujui syarat dan ketentuan yang berlaku, Anda akan otomatis berada di halaman Layout. 

Dari halaman inilah website SPPI akan dikelola. 

Berikut tampilan halaman Layout CMS standar: 

Gambar 01. Tampilan Halaman Layout CMS

Pada umumnya, halaman Layout terdiri atas 5 bagian:

1. Sidebar (kolom merah) 

Berada di sisi kiri halaman Layout (nomor 1 Gambar 01), Sidebar berisikan sejumlah fitur untuk 

mengelola website Anda. Mengklik suatu fitur akan memunculkan beberapa subfitur yang memiliki 

kegunaannya masing-masing. Menggunakannya cukup dengan mengeklik salah satu dari subfitur-

subfitur tersebut. 

2. Header (kolom biru) 

Header berada di baris paling atas kolom kanan (nomor 2 Gambar 01) pada halaman Layout. Di sini 

4



Anda dapat melakukan berbagai hal, seperti menampilkan atau menyembunyikan (show and hide) 

Sidebar; menampilkan setiap notifikasi yang diterima, serta mengelola profil pengguna. Penjelasan 

masing-masing aksi ini akan disampaikan di bagian fitur Header. 

3. Judul Modul (kolom kuning)

Judul Modul berada setelah Header (nomor 3 Gambar 01). Judul Modul berfungsi sebagai judul  dari 

setiap halaman fitur di Sidebar, bagian ini bersifat statis (otomatis dari sistem CMS).

4. Konten (kolom hijau)

Konten berada di baris ketiga kolom kanan halaman Layout (nomor 4 Gambar 01). Konten berfungsi 

sebagai tempat mengelola informasi data-data yang tersimpan dalam database sistem. Penjelasan 

mengelola daftar data dan kolom-kolom tersebut akan disampaikan di bagian lain.

5. Footer (kolom abu-abu)

Kolom Footer menjadi penutup dari halaman Layout dan selalu ditempatkan di bagian paling bawah 

kolom kanan (nomor 5 Gambar 01). Sama seperti Judul Modul, bagian ini bersifat statis (otomatis dari 

sistem CMS). 

IV. FUNGSI TIMEOUT

Ketika Anda berhasil login ke halaman Layout CMS sebagai admin, ada kalanya terjadi masa idle, 

yaitu saat halaman Layout dibiarkan terbuka untuk waktu yang cukup lama tanpa satu pun kegiatan di 

dalamnya. Kondisi ini akan menyebabkan sistem mengaktifkan fungsi timeout. Fungsi ini membuat 

admin akan ter-logout secara otomatis serta harus mengulang proses login dari awal jika ingin kembali 

mengakses halaman Layout. Fungsi timeout ini tidak ada berfungsi jika pengguna mencentangi kotak 

[Remember Me] sebelum login.

V. FITUR HEADER

Tampilan kolom Header dapat kita lihat pada gambar dibawah ini.
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Gambar 02. Kolom Header

Kolom Header memuat alat-alat bantu yang masing-masing memiliki fungsi sebagai berikut: 

Ikon [Show-Hide Sidebar] (nomor 1 Gambar 02). Klik ikon ini untuk 

menampilkan atau menyembunyikan kolom Sidebar. Dalam posisi 

‘sembunyi’, kolom ini hanya akan memunculkan ikon-ikon kolom ini.

Ikon [Notifikasi] (nomor 2 Gambar 02). Setiap notifikasi yang ditujukan 

untuk pengguna website terkait akan melalui fitur ini.

Ikon [Profil] (nomor 3 Gambar 02). Nama profil yang menyertai ikon ini 

sudah otomatis diset oleh sistem. Klik nama tersebut untuk mengelola 

profil. 

Ikon [Logout] (nomor 4 Gambar 02). Klik tombol ini untuk keluar dari 

halaman Panel Kontrol.

VI. FITUR TETAP SIDEBAR

Terdapat dua fitur tetap (default) yang menempati posisi kanan-atas kolom Sidebar: 
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Gambar 03. Fitur Tetap Sidebar

1. Logo Perusahaan (nomor 1 Gambar 03). Bersifat statis, kegunaan fitur ini adalah memudahkan

Anda dalam memantau website setelah mengolahnya di halaman Layout. Klik logo tersebut 

untuk mengunjungi website Anda. 

2. Panel Kontrol pada kategori Navigation (nomor 2 Gambar 03). Fitur inilah yang menyambut 

Anda setiap berhasil login ke halaman Layout. 

Selain kedua fitur tersebut, kolom Sidebar juga memuat sejumlah fitur dan subfitur lain untuk 

mengelola website. Penjelasan mengenai cara mengoperasikan fitur dan subfitur ini akan disampaikan 

di bagian tutorial.

VII. ALAT BANTU KONTEN

Saat menggunakan fitur-fitur di Sidebar, Anda akan sering menemui beberapa alat bantu (tool action) 

di halaman-halaman Konten. Alat-alat bantu ini berupa tombol, ikon, kotak atau fitur yang 

memudahkan Anda dalam mengelola website. Supaya lebih mudah untuk ditemukan, posisi alat-alat 

bantu ini biasanya tetap. Untuk mengaksesnya, cukup klik alat bantu yang dimaksud.  
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Berikut beberapa alat bantu Konten beserta kegunaan dan cara menggunakannya:

A. Tombol [Add]

Di halaman daftar data beberapa 

subfitur, tombol ini disediakan 

dalam dua model. Fungsinya 

adalah menampilan tampilan 

formulir penambahan data.

Cara menggunakannya: 

Gunakan tombol [[+] Tambah Melalui File Excel] untuk memasukkan data melalui berkas (file) Excel

(.xls) dan tombol [[+] Tambah] untuk memasukkan data melalui formulir isian. Penjelasan mengenai 

cara menggunakan kedua tombol ini akan disampaikan di bagian tutorial.

B. Ikon [Full Screen]

Umumnya ikon ini terletak di pojok kanan-atas pada halaman daftar data 

dan detail profil data. Kegunaannya untuk mengubah tampilan halaman 

menjadi satu layar utuh (full screen)

Cara mengunakannya: 

Cukup klik tombol ini untuk menampilkan halaman secara utuh dan mengembalikannya seperti 

tampilan awal.

C. Tombol [View]

Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data. Ikon ini berguna 

untuk menampilkan detail suatu data.

Cara menggunakannya: 

Pilih data yang ingin dilihat dari daftar dan klik tombol ini untuk menampilkan halaman detail datanya.
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D. Tombol [Edit]

Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data, ikon ini berguna 

untuk menampilkan halaman edit data.

Cara menggunakannya: 

Pilih data yang ingin Anda ubah dari daftar dan klik tombol ini untuk menampilkan halaman edit detail 

data tersebut.

E. Tombol [Delete]

Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data, ikon ini berguna 

untuk menghapus data yang tidak dibutuhkan.

Cara menggunakannya: 

Pilih data yang ingin Anda hapus dari daftar dan klik tombol ini.

F. Tombol [Edit]

Dengan posisinya di halaman detail data bersebelahan dengan tombol [Back

to List], tombol ini memudahkan Anda untuk mengedit suatu data setelah 

melihatnya.

Cara menggunakannya: 

Klik tombol ini untuk menampilkan halaman edit detail data tersebut.

G. Tombol [Back to List]

Posisinya ada di samping tombol [Edit] pada halaman detail data. 

Tombol ini berfungsi untuk kembali ke halaman daftar data setelah 

melihat atau mengubah suatu data.

Cara menggunakannya: Klik tombol ini untuk menampilkan halaman daftar.
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H. Tombol [Save]

Terletak di bawah formulir data berdampingan dengan tombol [Cancel] 

pada halaman tambah atau edit detail data. Gunakan tombol ini untuk 

menyimpan data yang telah Anda ubah atau tambahkan. 

Cara menggunakannya: 

Setelah mengubah atau menambahkan data, klik tombol untuk menyimpan data ke database sistem.

I. Tombol [Cancel]

Terletak di bawah formulir data berdampingan dengan tombol [Cancel] 

pada halaman tambah atau detail data. Gunakan tombol ini untuk 

membatalkan tindakan mengubah atau menambahkan data.  

Cara menggunakannya: 

Klik tombol ini maka seluruh kegiatan akan dibatalkan serta anda akan diarahkan ke halaman daftar 

data.

J. Tombol Dropdown

Tombol ini biasanya menyertai kolom pilihan pada formulir isian atau fitur 

[Search] dan tombol [Find] dan berguna untuk menentukan opsi dari 

pilihan yang ada. 

Cara menggunakannya: 

Klik tombol ini untuk memunculkan pilihan-pilihan dan klik pilihan yang diinginkan.

K. Fitur [Search] dan Tombol [Find]

Biasa berada di halaman daftar data, fitur [Search] memuat kolom pilihan dan selalu berdampingan 

dengan tombol [Find]. Kedua alat bantu ini berguna untuk mempersingkat pencarian data dalam daftar 

yang panjang. 
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Cara menggunakannya: 

Tekan tombol [Dropdown] untuk memunculkan pilihan, klik salah satu pilihannya. Berdasarkan 

pilihan tersebut, masukkan kata kunci (keyword) dan klik tombol [Find]. 

L. Fitur [Change Status]

Di halaman daftar data, fitur ini terletak di bawah daftar dan 

berfungsi untuk mengubah status data. Alat bantu ini pun selalu 

disertai oleh tombol [Dropdown].

Cara menggunakannya: 

Tekan tombol [Dropdown] untuk memunculkan pilihan-pilihan status, klik salah satunya dan status 

data dalam daftar akan berubah secara otomatis. 

M. Kotak [Centang]

Kotak ini selalu ditempatkan di kolom pertama suatu daftar pada halaman daftar 

data. Gunakan kotak ini untuk mempermudah penggantian status terhadap lebih 

dari satu daftar data dalam waktu yang bersamaan. 

Cara menggunakannya: 

Centangi kotak pada baris data yang dituju sebelum menggunakan fitur [Change Status]. Untuk 

menyentangi keseluruhan kotak pada daftar data, klik kotak [Centang] di kolom paling atas.

N. Kotak [Tambah Lain]

Kotak ini berada di halaman tambah data, di bawah 

formulir sebelum tombol [Cancel] dan [Save]. Gunanya 

untuk memudahkan proses penambahan data berikutnya 

tanpa harus keluar dari halaman ini.  

Cara menggunakannya: 

Setelah mengisi formulir, centangi kotak ini untuk menambahkan data baru sebelum mengeklik tombol 
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[Save]. Anda akan diarahkan kembali ke halaman tambah data, sementara data yang baru saja Anda 

tambahkan akan tersimpan secara otomatis. 

O. Notifikasi Konfirmasi

Notifikasi ini berguna untuk memastikan tindakan tertentu yang dilakukan oleh admin. Salah satu 

contoh notifikasi ini akan muncul di akhir penghapusan data untuk memastikan apakah Anda benar-

benar ingin menghapus data tersebut. 

Contoh Notifikasi Konfirmasi:

P. Peringatan Kolom Isian

Saat mengisi formulir untuk memasukkan data, perhatikan cara mengetikkannya di kolom-kolom isian 

supaya proses ini berhasil. Setiap kolom yang memerlukan metode pengetikan tertentu akan disertai 

dengan panduan cara mengetikkannya. Pengetikan yang salah akan memunculkan peringatan di kolom 

tersebut dan menggagalkan proses penyimpanan data. 

Berikut ini adalah contoh peringatan kolom isian: 
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Q. Tanda Asterisk (*)

Pada halaman tambah atau edit data, Anda akan menemukan tanda (*) di depan kolom isian tertentu. 

Tanda (*) ini menunjukkan kolom-kolom tersebut wajib diisi. Proses penyimpanan data tidak akan 

berhasil jika baris-baris tersebut tidak diisikan sesuai dengan ketentuannya.
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VIII. HALAMAN PANEL KONTROL

Halaman Panel Kontrol memuat data non-daftar dan untuk menampilkan halamannya, klik fitur Panel 

Kontrol pada kategori Navigation Sidebar. Di sini Anda akan menemukan beberapa panel statis yang 

jumlahnya disesuaikan dengan kebutuhan website. Selain itu, ada pula beberapa ikon dan tombol yang 

umum menempati panel-panel tersebut. 

Berikut tampilan halaman Panel Kontrol SPPI :

Gambar 03. Tampilan Halaman Panel Kontrol

IX. ALAT BANTU PANEL KONTROL 

Halaman Panel Kontrol memuat alat-alat bantu yang masing-masing memiliki fungsi sebagai berikut: 

Ikon [Database] (nomor 1 Gambar 03) berguna untuk menampilkan status 

basis data (database) yang tersedia di tempat penyimpanan (storage). 
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Ikon [Last Visit] (nomor 2 Gambar 03) berfungsi untuk memuat informasi 

mengenai terakhir kali Anda mengakses Panel Kontrol. 

Ikon [Hardisk] (nomor 3 Gambar 03), gunanya untuk menginformasikan 

jumlah kapasitas data yang masih tersedia di tempat penyimpanan. 

Ikon [Ponsel] (nomor 4 Gambar 03), fungsinya adalah menyampaikan 

informasi mengenai Token SMS. 

Ikon [Close] (nomor 5 Gambar 03). Klik ikon ini untuk tidak menampilkan 

panel yang tidak diinginkan. 

Ikon [Show-Hide] (nomor 6 Gambar 03). Klik ikon ini untuk 

memunculkan atau menyembunyikan tampilan panel.  

Ikon [Refresh] (nomor 7 Gambar 03). Klik ikon ini untuk menampilkan 

kembali data terbaru panel tersebut. 

X. KOLOM-KOLOM PANEL KONTROL

Berikut adalah panel-panel yang ada di halaman Panel Kontrol CMS.

 Kolom Partisipan

Panel ini menunjukkan data peserta ujian (partisipan) yang telah melakukan proses registrasi di website

SPPI. Dari gambar di atas, diketahui jumlah total partisipan adalah 21 orang (nomor 8 Gambar 03), 

yang terdiri dari laki-laki 20 orang (nomor 9 Gambar 03) dan perempuan 1 orang (nomor 10 Gambar 

03). 

 Kolom Notifikasi

Seperti halnya ikon [Notifikasi] di bagian Header, panel ini juga menampilkan notifikasi setiap ada 

konfirmasi pembayaran ujian.
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 Kolom List Ujian

Panel ini menampilkan perbandingan antara jumlah total partisipan yang telah mendaftarkan diri untuk 

ikut ujian dan yang telah melunasi pembayarannya. Lingkaran bernomor 12 pada Gambar 03 

menunjukkan jumlah total peserta ujian, sementara garis merah yang menempati posisi nomor 11 pada 

Gambar 03 menandakan persentase peserta yang sudah membayar. Bila persentase sudah mencapai 

70%, garis akan berubah menjadi kuning. 
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TUTORIAL UMUM

I. MENGELOLA DATA PROFIL

Mengelola data profil pengguna dilakukan melalui menu [Profile] Header.  Di sini Anda dapat 

melakukan berbagai kegiatan seperti menampilkan data profil, mengubah data profil, mengganti kata 

sandi. 

1. Menampilkan Data Profil 

Klik ikon [Show-Hide] untuk menampilkan pilihan [Profile] dan [Log Out]. Klik pilihan [Profile] 

untuk menampilkan halaman Profile. 

Berikut tampilan halaman Profile:
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2. Mengubah Data Profil

Di halaman Profile, klik tombol [Edit] untuk menampilkan halaman edit data profil. Lengkapi kolom 

isian yang tersedia, kemudian klik tombol [Save]. 
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3. Mengganti Kata Sandi

Di halaman Profile, klik tombol [Edit] untuk menampilkan halaman edit data profil. Masukkan kata 

sandi yang baru di kolom-kolom yang diminta, kemudian klik tombol [Save]. 

II. PANEL AKUN

Panel Akun berfungsi sebagai halaman detail  infomasi pengguna yang terdaftar pada sistem. Panel

Akun berisi beberapa fitur,  yaitu Panel Kontrol Akun, Informasi Akun, Ujian Saya dan Tata Tertib

Ujian.

Klik  ikon  [Show-Hide] untuk  menampilkan  pilihan  dan  klik  [Go  to  Participant  Page]  untuk

menampilkan halaman Panel Kontrol Akun.
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1. Panel Kontrol Akun

Halaman ini berisi informasi akun pengguna yang bersifat publik, seperti nama, jabatan, perusahaan

terdaftar, hasil ujian terakhir dan sertifikasi aktif yang dimiliki oleh pengguna.

Berikut tampilan halaman Panel Kontrol Akun:
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2. Informasi Akun

Halaman ini berisi informasi mengenai keseluruhan detail akun pengguna yang telah didaftarkan ke

dalam sistem.

Berikut tampilan halaman Informasi Akun:
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3. Ujian Saya

Halaman ini berisi daftar ujian sertifikasi yang pernah diikuti oleh pengguna.

Berikut tampilan halaman Ujian Saya:

4. Tata Tertib Ujian

Halaman ini berisi informasi tata tertib ujian sertifikasi.

Berikut tampilan halaman Tata Tertib Ujian:
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TUTORIAL BACK END CMS

I. FITUR CABANG

Sebelum  mendaftarkan  karyawan  kantor  cabang  sebagai  peserta  ujian  sertifikasi,  terlebih  dahulu

daftarkan kantor cabangnya melalui fitur [Cabang] kategori Sistem kolom Sidebar. Sejumlah kegiatan

dapat dilakukan melalui fitur ini, seperti menampilkan daftar, menambahkan, melihat data, mengubah,

menghapus dan mencari data cabang. 

1. Menampilkan Daftar Cabang

Klik fitur [Cabang] pada Sidebar untuk menampilkan halaman Daftar Cabang.  

2. Menambah Data Cabang

Ada dua cara menambahkan data cabang, yaitu melalui file Excel (.xls) dan formulir.

a. Menambah data cabang melalui file Excel

Di halaman Daftar Cabang, klik tombol [Download Excel Template] untuk mengunduh template file

Excel (.xls) yang akan diunggah untuk menambah data cabang.
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Klik tombol  [[+] Tambah Melalui File Excel] untuk menampilkan halaman  Tambah Cabang Baru

Melalui File Excel.

Di  halaman  Tambah  Cabang  Baru  Melalui  File  Excel,  klik  tombol  [Browse] untuk  menampilkan

Jendela Pencarian Data. 
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Pilih file yang diinginkan dari Jendela Pencarian Data dan klik [Open] atau [Enter]. 

Jika  file yang  dipilih  salah,  cukup  klik  tombol  [Remove] untuk  menghapusnya  dan  klik  tombol

[Browse] untuk memilih data kembali.

Klik tombol [Save] untuk menyimpan data cabang tersebut.

b. Menambah data cabang melalui formulir

Di halaman Daftar Cabang,  klik tombol [[+] Tambah] untuk menampilkan halaman Tambah Cabang

Baru. 
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Lengkapi kolom-kolom isian yang tersedia pada formulir tersebut. 

Jika ingin menambah data cabang baru, maka centangi kotak [Tambah Cabang Lain] lalu klik tombol

[Save]. Bila tidak, langsung saja klik [Save].

3. Melihat Data Cabang

Apabila ingin melihat data cabang yang tertera dalam daftar di halaman  Daftar Cabang,  klik tombol

[View] di kolom Action pada baris data yang dituju untuk menampilkan halaman Lihat Detail Cabang. 
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Berikut tampilan halaman Lihat Detail Cabang:

4. Mengubah Data Cabang

Di halaman  Daftar Cabang,  klik tombol  [Edit] di  kolom Action pada baris data yang dituju untuk

menampilkan halaman Edit Detail Cabang.
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Lengkapi kolom isian yang tersedia kemudian klik [Save]. 
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5. Menghapus Data Cabang

Di halaman  Daftar Cabang, klik tombol  [Delete] di kolom Action pada baris data yang dituju untuk

menghapus data tersebut.

Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan Anda benar-benar ingin menghapus data cabang

tersebut. Klik tombol [OK] untuk menghapus data tersebut.
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6. Mencari Data Cabang

Jika,  daftar  cabang  sangat  panjang,  maka  gunakan  fitur  [Search]  dan  tombol  [Find] untuk

memudahkan pencarian. Untuk mencari data cabang, pilihan pencariannya adalah Nama Cabang.

II. FITUR PENDAFTARAN

II.I. SUBFITUR PENDAFTARAN PESERTA

Setelah  memasukkan  data  kantor  cabang  melalui  fitur  [Cabang],  kini  daftarkan  karyawan  kantor

cabang sebagai peserta ujian sertifikasi.  Lakukan aksi tersebut melalui fitur  [Pendaftaran]  subfitur

[Pendaftaran Peserta]. 

Daftarkan  karyawan  sebagai  partisipan  atau  peserta  ujian  melalui  subfitur  ini.  Anda  juga  dapat

mengelola daftar peserta ujian dari cabang Anda, seperti menampilkan daftar, menambahkan melihat,

mengubah, menghapus, mencari dan mengganti status data peserta; serta menghapus data peserta yang

mengundurkan  diri.  Namun,  untuk  data  karyawan  yang  menunjukan  Akun  pengguna  yang

bersangkutan, tidak bisa menggunakan fitur menghapus, me-reset dan pengunduran diri.

1. Menampilkan Daftar Peserta

Klik fitur  [Pendaftaran]  subfitur  [Pendaftaran Peserta]  pada  Sidebar untuk menampilkan halaman

Daftar Peserta.
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2. Menambah Data Peserta

Ada dua cara menambahkan data peserta yaitu melalui file Excel (.xls) dan formulir. 

a. Menambahkan data peserta melalui file Excel

Di halaman Daftar Peserta,  klik tombol [Download Excel Template] untuk mengunduh template file

Excel yang akan diunggah untuk menambah data peserta.

32



Klik tombol  [[+] Tambah Melalui  File Excel] untuk diarahkan ke halaman  Tambah Peserta Baru

Melalui File Excel. 

Di  halaman  Tambah  Peserta  Baru  Melalui  File  Excel,  klik  tombol  [Browse] untuk  menampilkan

Jendela Pencarian Data. 

Pilih file yang diinginkan dari Jendela Pencarian Data dan klik [Open] atau tekan [Enter]. 

Jika  file yang  dipilih  salah,  cukup  klik  tombol  [Remove] untuk  menghapusnya  dan  klik  tombol
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[Browse] untuk memilih data kembali.

Klik tombol [Save] untuk menyimpan data peserta tersebut.

b. Menambahkan data peserta melalui formulir

Di halaman  Daftar Peserta,  klik tombol  [[+] Tambah] untuk menampilkan halaman  Tambah Peserta

Baru. 

Lengkapi kolom-kolom isian yang tersedia pada formulir tersebut.
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Klik  tombol  dropdown kolom  [Cabang] untuk  menampilkan  pilihan  cabang  perusahaan  dari  data

peserta yang akan ditambahkan.
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Klik tombol dropdown kolom [Tipe Karyawan] untuk menampilkan pilihan tipe karyawan dari data

peserta yang akan ditambahkan. 

Klik tombol dropdown kolom [Jenis Kartu Identitas] untuk menampilkan pilihan jenis kartu identitas

dari data peserta yang akan ditambahkan.

Jika ingin  menambah data  peserta  baru,  centangi  kotak  [Tambah Peserta  Lain],  lalu  klik  tombol

[Save]. Bila tidak, langsung saja klik [Save]. 

3. Melihat Data Peserta

Jika ingin melihat data peserta yang tertera dalam daftar di halaman Daftar Peserta, maka klik tombol

[View] pada baris data yang dituju untuk menampilkan halaman Lihat Detail Peserta. 

Berikut tampilan halaman Lihat Detail Peserta: 
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Jika ingin mengunduh foto peserta, maka klik tombol [Download Image]. 
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4. Mengubah Data Peserta

Di  halaman  Daftar  Peserta,  klik  tombol  [Edit] di  kolom  Action  pada  baris  yang  dituju  untuk

menampilkan halaman Edit Detail Peserta. 

Lengkapi kolom isian yang tersedia kemudian klik [Save]. 
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5. Menghapus Data Peserta

Klik tombol [Delete] di kolom Action pada baris data yang dituju untuk menghapus data tersebut.

Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan Anda benar-benar ingin menghapus data peserta

tersebut. Klik tombol [OK] untuk menghapus data tersebut.

 

40



6. Mencari Data Peserta

Jika  daftar  peserta  sudah  sangat  panjang,  maka  gunakan  fitur  [Search]  dan  tombol  [Find] untuk

memudahkan  pencarian.  Untuk  mencari  data  peserta,  pilihan  pencariannya  adalah  Kode  Nama

Karyawan, Email Karyawan di Perusahan, Nama Karyawan (sesuai Kartu Identitas) dan Status.

7. Mengatur Kembali (Reset) Kata Sandi Peserta

Jika ada peserta yang lupa kata sandi, maka berikut langkah-langkah untuk mengatur kembali (reset)

kata sandi peserta. 

Di halaman  Pendaftaran Peserta, klik tombol  [Pengunduran Diri]  di  kolom Action pada  baris  data

yang dituju. 
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Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan Anda benar-benar ingin  me-reset  kata sandi

peserta tersebut. Klik tombol [OK] untuk me-reset kata sandi peserta tersebut.

8. Pengundurkan Diri Peserta

Jika ada peserta yang telah mengundurkan diri, maka berikut langkah-langkah pengunduran diri peserta

tersebut. Agar peserta dapat dinyatakan sudah tidak terdaftar di perusahaan yang bersangkutan, serta

sertifikasi yang dimiliki akan di nonaktifkan.
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Di halaman  Pendaftaran Peserta, klik tombol  [Pengunduran Diri]  di kolom Action pada baris data

yang dituju. 

Akan  muncul  Notifikasi  Konfirmasi  untuk  memastikan  Anda  benar-benar  ingin  memproses

pengunduran  diri  peserta  tersebut.  Klik  tombol  [OK] untuk  memproses  pengunduran  diri  peserta

tersebut.
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II.II SUBFITUR VERIFIKASI SERTIFIKAT

Gunakan subfitur ini  untuk mencari  sertifikat peserta ujian setelah hasilnya diumumkan. Sertifikasi

yang dicari merupakan Sertifikasi yang masih aktif dan berlaku. 

1. Menampilkan Sertifikat Hasil Verifikasi

Klik  fitur  [Pendaftaran]  subfitur  [Verifikasi  Sertifikasi]  Sidebar untuk  menuju  halaman  Daftar

Sertifikat Hasil Verifikasi.  

III. FITUR UJIAN

III.I. SUBFITUR PENDAFTARAN UJIAN

Setelah  mendaftarkan  karyawan  melalui  fitur  [Pendaftaran  Peserta],  maka  Anda  dapat

mendaftarkannya sebagai  partisipan  atau  peserta  ujian  melalui  fitur  [Ujian]  subfitur  [Pendaftaran

Ujian]. 

Daftarkan karyawan sebagai  peserta  ujian  melalui  subfitur  ini.  Di  sini  Anda juga  dapat  membuka

tampilan  Invoice  dalam  bentuk  data  maupun  PDF,  serta  mencetak  kartu  peserta  ujian  apabila
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konfirmasi pembayaran telah disetujui. 

1. Menampilkan Daftar Pendaftaran Ujian 

Klik  fitur  [Ujian]  subfitur  [Pendaftaran  Ujian]  Sidebar untuk  menampilkan  halaman  Daftar

Pendaftaran Ujian.

2. Menambah Data Pendaftaran Ujian

Di halaman Daftar Pendaftaran Ujian, klik tombol [[+] Tambah] untuk menampilkan halaman Tambah

Pendaftaran Ujian Baru. 
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Lengkapi kolom-kolom isian formulir tersebut.

Klik  dropdown kolom  [Jenis  Sertifikasi] untuk  menampilkan  pilihan  jenis  sertifikasi  dari  data

pendaftaran ujian yang akan ditambahkan.
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Klik  dropdown kolom  [Pilih Bulan Ujian] untuk menampilkan pilihan bulan dari data pendaftaran

ujian yang akan ditambahkan.

Klik  menu  dropdown kolom  [Detail  Ujian] untuk  menampilkan  pilihan  detail  bulan  dari  data

pendaftaran ujian yang akan ditambahkan.

 

Klik  menu  dropdown kolom  [Nama Cabang] untuk menampilkan pilihan  cabang bulan  dari  data

pendaftaran ujian yang akan ditambahkan.

Begitu kolom [Cabang] terisi, secara otomatis sistem akan menampilkan nama-nama karyawan yang

telah didaftarkan untuk menjadi peserta ujian tersebut.

Centangi kotak di depan nama-nama peserta ujian lalu klik tombol [Save].

Jika ingin menambah data pendaftaran ujian baru, centangi kotak [Tambah Pendaftaran Ujian], lalu

klik tombol [Save]. Bila tidak, langsung saja klik [Save]. 

3. Melihat Data Pendaftaran Ujian

Jika ingin melihat  data  pendaftaran ujian yang tertera  dalam daftar  di  halaman  Daftar Pendaftaran

Ujian, maka klik tombol  [View] di kolom Action pada baris data yang dituju menampilkan halaman

Lihat Detail Data Pendaftaran Ujian. 
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Berikut tampilan halaman Lihat Detail Data Pendaftaran Ujian: 
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4. Mencari Data Pendaftaran Ujian

Jika daftar pendaftaran ujian sudah sangat panjang, maka gunakan fitur  [Search]  dan tombol  [Find]

untuk memudahkan  pencarian.  Untuk mencari  data  pendaftaran  ujian,  pilihan  pencariannya adalah

Nomor Invoice, Nama Perusahaan dan Nama Cabang.

5. Melihat Tampilan Invoice

Setelah karyawan didaftarkan sebagai peserta ujian, secara otomatis sistem akan mengirimkan Invoice.

Ada dua cara untuk melihat tampilannya: 

Cara 1:

Klik tautan (link) di kolom [Nomor Invoice] yang dituju untuk menampilkan tampilan Invoice.

49



Klik tombol [Invoice] di bagian akhir data untuk menampilkan tampilan Invoice.

Cara 2:

Klik tombol [Invoice] di kolom Action baris data yang pada halaman Daftar Pendaftaran Ujian untuk

menampilkan tampilan Invoice.

Berikut tampilan Invoice :
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Tombol  [Invoice Detail]  untuk melihat invoice secara detail yang didalamnya memuat nama peserta

yang mengikuti ujian tersebut.

Tombol [Print] untuk mencetak invoice melalui browser dengan keterbatasan hasil cetak tanpa warna

dan watermark.

Tombol [Generate PDF] untuk mengunduh invoice dalam bentuk dokumen PDF.

6. Mencetak Kartu Peserta

Setelah menerima persetujuan pembayaran Invoice dan menetapkan nama-nama peserta ujian, HRD

Perusahaan dapat mencetak kartu peserta. Caranya:

1. Buka halaman Daftar Pendaftaran Ujian pada fitur [Ujian] subfitur [Pendaftaran Ujian]

2. Klik ikon  [View] di kolom Action pada baris data yang dituju untuk menampilkan halaman

Lihat Detail Data Pendaftaran Ujian.  Jika konfirmasi pembayaran Invoice telah diterima, akan

ada tombol tambahan [Download Exam Attendance] pada bagian bawah.

3. Klik tombol  [Download Exam Attendance]  untuk mengungah tampilan kartu peserta ujian

dalam format Excel. Berikut contoh tampilan kartu peserta ujian:
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4. Cetak file tersebut untuk diserahkan kepada masing-masing peserta ujian di hari H. 

III.II. SUBFITUR PENGGANTIAN PESERTA UJIAN

Jika Anda ingin mengganti peserta ujian yang mengundurkan diri, maka lakukan aksi tersebut melalui

subfitur  [Penggantian Peserta Ujian].  Syaratnya, peserta ujian yang dapat menjadi pengganti hanya

yang sudah terdaftar di dalam sistem melalui fitur [Pendaftaran Peserta]; peserta memiliki hak untuk

mengikuti ujian sertifikasi yang akan diuji; peserta belum terdaftar untuk mengikuti ujian di masa yang

akan datang; dan peserta belum memiliki sertifikasi yang akan diuji. Untuk lebih lengkapnya, silakan

baca informasi yang terlampir pada saat Anda membuka fitur ini.

1. Menampilkan Daftar Penggantian Peserta Ujian 

Klik  fitur  [Ujian]  subfitur  [Penggantian  Peserta  Ujian]  untuk  menampilkan  halaman  Daftar

Penggantian Peserta Ujian. Tampilan infomasi mengenai ketentuan fitur ini akan tampil saat pertama

kali  Anda membuka fitur ini.  Baca dan pelajari  informasi tersebut,  jika Anda paham silahkan klik

tombol  [Saya sudah membaca dan memahaminya] untuk menggunakan fitur penggantian peserta

ujian.
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Berikut tampilan informasi ketentuan penggunaan fitur pergantian peserta ujian :

2. Menambah Data Penggantian Peserta Ujian

Di halaman Daftar Penggantian Pendaftaran Ujian, klik tombol  [[+] Tambah] untuk menampilkan

halaman Tambah Penggantian Pendaftaran Ujian Baru. 
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Lengkapi kolom isian yang tersedia. 

Klik tombol dropdown kolom [ID Pendaftaran Ujian] untuk menampilkan pilihan ujian yang tersedia.

Klik  tombol  dropdown kolom [Peserta  Terdaftar] untuk  menampilkan  pilihan  karyawan  yang

namanya sudah terdaftar sebagai peserta ujian.

Klik tombol dropdown kolom [Ubah peserta menjadi] untuk mengganti peserta ujian. 

Jika ingin menambah data peserta pengganti ujian yang baru, centangi kotak  [Tambah Penggantian

Peserta Ujian Lain], lalu klik tombol [Save]. Bila tidak, langsung saja klik [Save]. 
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3. Melihat Data Penggantian Peserta Ujian

Jika  ingin  melihat  data  penggantian  peserta  ujian  yang  tertera  dalam  daftar  di  halaman  Daftar

Penggantian Peserta Ujian, maka klik tombol [[+] Tambah] untuk menampilkan halaman Lihat Detail

Penggantian Peserta Ujian.

Berikut tampilan halaman Lihat Detail Penggantian Peserta Ujian:
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4. Mengubah Data Penggantian Peserta Ujian

Di halaman Daftar Penggantian Peserta Ujian, klik tombol [Edit] di kolom Action pada baris data yang

dituju menampilkan halaman Edit Penggantian Peserta Ujian. 

Lengkapi kolom isian yang tersedia kemudian klik [Save]. 

5. Menghapus Data Penggantian Peserta Ujian

Di halaman  Daftar Penggantian Peserta Ujian, klik tombol  [Delete]  di kolom Action pada baris data

yang dituju untuk menghapus data penggantian peserta ujian. 
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Akan muncul notifikasi konfirmasi untuk memastikan apakah Anda benar-benar ingin menghapus data

penggantian peserta tersebut. Klik [OK] untuk menghapusnya.

6. Mencari Data Penggantian Peserta Ujian

Jika daftar penggantian peserta ujian sangat panjang, maka gunakan fitur [Search] dan tombol [Find]

untuk  memudahkan  proses  pencarian.  Untuk  mencari  data  penggantian  peserta  ujian,  pilihan

pencariannya adalah ID Pendaftaran Ujian, Peserta Terdaftar dan Ubah Peserta Menjadi.
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7. Membatalkan Penggantian Peserta Ujian 

Gunakan fitur [Change Status] untuk membatalkan aksi penggantian peserta ujian. Setelah mengklik

kotak [Centang] di baris data yang dituju, klik status [Cancel] untuk membatalkan penggantian. 

III.III. SUBFITUR HASIL UJIAN

Gunakan subfitur ini untuk melihat hasil ujian. 

1. Menampilkan Daftar Data Hasil Ujian 

Klik fitur [Ujian] subfitur [Hasil Ujian] Sidebar untuk menampilkan halaman Daftar Hasil Ujian.  
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2. Melihat Data Hasil Ujian

Di halaman Daftar Hasil Ujian, hasil ujian Lulus atau Tidak Lulus diumumkan di kolom [Predikat].

Bila ingin melihat tampilan detailnya, klik tombol [View] di kolom Action pada baris data yang dituju

untuk menampilkan halaman Lihat Detail Hasil Ujian. 

Berikut tampilan halaman Lihat Detail Hasil Ujian:
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3. Mencari Data Hasil Ujian

Jika  daftar  hasil  ujian  sangat  panjang,  maka  gunakan  fitur  [Search]  dan  tombol  [Find] untuk

memudahkan  pencarian.  Untuk  mencari  data  hasil  ujian,  pilihan  pencariannya  adalah  Nama

Perusahaan, Nama Partisipan dan ID Pendaftaran Ujian.

IV. FITUR TRANSAKSI

IV.I. SUBFITUR TRANSAKSI

Fitur  [Transaksi]  adalah  tempat  untuk mengelola  data  transaksi  seperti  pembayaran Invoice.  Pada

subfitur  ini, Anda  bisa  mengecek  status  Invoice  yang  pembayarannya  telah  dikonfirmasi;  sudah

disetujui atau belum. Pada subfitur [Invoice], Anda dapat membuka tampilan Invoice dan melakukan

konfirmasi pembayaran. 

Melalui subfitur ini, Anda dapat menampilkan detail data Invoice dan mengecek status Invoice yang

pembayarannya telah dikonfirmasi; sudah disetujui atau belum. 

1. Menampilkan Daftar Transaksi 

Klik fitur [Transaksi] subfitur [Transaksi] Sidebar untuk menampilkan halaman Daftar Transaksi.
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Pada kolom [Status] terdapat 2 jenis status Transaksi yaitu:

1. Pending, untuk data transaksi dimana konfirmasi pembayaran belum disetujui

2. Approved, untuk data transaksi dimana konfirmasi pembayaran sudah disetujui. 

2. Melihat Data Transaksi

Apabila ingin melihat lebih detail data transaksi, klik tombol [View] di kolom Action pada baris data

yang dituju untuk menampilkan halaman Lihat Detail Transaksi. 
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Berikut tampilan halaman Lihat Detail Transaksi:

3. Mencari Data Transaksi

Jika  daftar  transaksi  terlalu  panjang,  maka  gunakan  fitur  [Search]  dan  tombol  [Find] untuk

memudahkan pencarian. Untuk mencari data transaksi, pilihan pencariannya adalah Nomor Referensi,

Nomor Invoice dan Status.
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IV.II. SUBFITUR INVOICE

Gunakan subfitur ini untuk membuka tampilan Invoice serta melakukan konfirmasi pembayaran.

1. Menampilkan Daftar Invoice

Klik fitur [Transaksi] subfitur [Invoice] Sidebar untuk menampilkan halaman Daftar Invoice.

Pada kolom Status terdapat 2 jenis menandakan status Invoice yaitu: 

1. Unpaid  , untuk data invoice yang belum disetujui. 

2. dan  Paid, untuk data invoice yang telah disetujui. 

2. Melihat Data Invoice

Untuk melihat tampilan detail data Invoice, klik tombol [View] di kolom Action pada baris data yang

dituju untuk menampilkan halaman Invoice. 
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Berikut tampilan Invoice: 
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Tombol  [Invoice Detail]  untuk melihat invoice secara detail yang didalamnya memuat nama peserta

yang mengikuti ujian tersebut.

Tombol [Print] untuk mencetak invoice melalui browser dengan keterbatasan hasil cetak tanpa warna

dan watermark.

Tombol [Generate PDF] untuk mengunduh invoice dalam bentuk dokumen PDF.

3. Mencari Data Invoice

Jika  daftar  Invoice  terlalu  panjang,  maka  gunakan  fitur  [Search]  dan  tombol  [Find] untuk

memudahkan pencarian.  Untuk mencari  data  Invoice,  pilihan pencariannya adalah  Nomor Invoice,

Nama Perusahaan dan Nama Cabang

4. Membayar Invoice

Di bagian akhir halaman Invoice sudah tertera informasi mengenai metode pembayaran invoice.

Catat  Nama  Rekening dan  Nomor Rekening yang  tertera  pada  tampilan  Invoice serta  lakukan

pembayaran melalui transfer antar bank. 

5. Melakukan Konfirmasi Pembayaran 

Setelah membayar Invoice, lakukan konfirmasi pembayaran dengan cara sebagai berikut: 

Pada  halaman  Invoice,  klik  tombol  [Payment  Confirmation] di  pojok  kanan-bawah  untuk

mengonfirmasi pembayaran. 
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Anda akan diarahkan ke halaman formulir konfirmasi pembayaran:

Masukkan nominal pembayaran di kolom [Nominal Credit]  sesuai dengan jumlah pembayaran yang

dilakukan.
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Masukkan nomor referensi yang tertera di slip pembayaran pada kolom [Nomor Referensi].

Jika diperlukan, lengkapi keterangan tambahan (nama bank tempat membayar, nama pembayar, nomor

rekening pembayar, dlsb) di kolom [Informasi Transaksi]. 

Jika memiliki informasi digital mengenai transaksi dapat dimasukan ke bagian image sebagai bukti

digital otentik mengenai transaksi yang terjadi.

Klik tombol [Save] untuk mengkonfirmasi pembayaran invoice.

VI. FITUR PENGAWAS UJIAN

Sebelum menambahkan data ujian, terlebih dahulu tentukan data pengawas ujian melalui fitur 

[Pengawas Ujian]. Fitur ini juga memungkinkan Perusahaan untuk mengelola data pengawas, seperti 

mengubah dan menghapus data mereka.  

1. Menampilkan Daftar Pengawas Ujian

Klik fitur [Pengawas Ujian] untuk menampilkan halaman Daftar Pengawas Ujian. Jika Anda belum 

pernah menambahkan data pengawas ujian, maka halaman ini otomatis akan kosong. 
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2. Menambahkan Data Pengawas Ujian Baru

Klik tombol [Tambah] untuk membuka halaman Tambah Pengawas Ujian Baru 

Di halaman Tambah Pengawas Ujian Baru, pilih salah satu peserta dari kolom [Nama Peserta] untuk 

menjadi pengawas (peserta yang dapat menjadi pengawas adalah yang sudah setingkat manager ke 

atas). Masukkan nomor induknya di kolom [Nomor Induk Pegawai]. Klik tombol [Active] pada 

kolom [Status] Centangi kotak centang [Tambah Pengawas Ujian Lain] jika Anda masih ingin 

menambahkan data pengawas yang lain, lalu klik tombol [Save]. Jika tidak, langsung saja tekan [Save].

Catatan: menekan tombol [Inactive] pada kolom [Status]  mengakibatkan status peserta tersebut 

menjadi tidak aktif, yaitu tidak dapat dipilih sebagai pengawas. 
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3. Melihat Data Pengawas Ujian

Di halaman Daftar Pengawas Ujian, klik tombol [View] pada baris data yang dituju untuk membuka 

halaman Lihat Detail Pengawas Ujian.
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4. Mengubah Data Pengawas Ujian

Gunakan cara ini untuk mengubah data pengawas ujian berupa: 1) Nomor Induk Pegawai, dan 2) 

statusnya (Active atau Inactive). Di halaman Daftar Pengawas Ujian, klik tombol [Edit] di baris data 

yang dituju untuk membuka halaman Edit Detail Pengawas Ujian. 

Di halaman Edit Detail Pengawas Ujian, ubah data pada kolom yang dituju lalu klik [Save] untuk 

menyimpan perubahan data tersebut. 
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5. Menghapus Data Pengawas Ujian

Di halaman Daftar Pengawas Ujian, klik tombol [Delete] di baris data yang dituju untuk menghapus 

data tersebut.

Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan apakah Anda benar-benar ingin menghapus data

tersebut. Klik [OK] untuk menghapusnya. 
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6. Mencari Data Pengawas Ujian

Jika daftar pengawas ujian sudah terlalu panjang sehingga Anda kesulitan mencari data yang 

diinginkan, maka Anda dapat memanfaatkan fasilitas [Search]. Di halaman Daftar Pengawas Ujian, 

pilih [Search By] yang terdiri dari Nama Peserta, Nomor Induk Pegawai atau Status, masukkan kata 

kuncinya, kemudian klik [Find].

Catatan: Disarankan melakukan pencarian dengan pilihan pencarian Nomor Induk Pegawai karena 

lebih akurat. 
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7. Mengubah Status Data Pengawas Ujian

Meskipun tidak memiliki wewenang untuk menghapus data peserta supaya tidak dapat dipilih sebagai 

pengawas ujian di halaman Tambah Pengawas Ujian Baru, tetapi Anda dapat mengubah status peserta 

tertentu dari [Active] menjadi [Inactive] sehingga namanya hilang dari daftar pilihan di halaman 

tersebut. Lakukan langkah ini pada fitur [Change Status] setelah sebelumnya mencentangi kotak pada 

baris data yang dituju. 

VII. FITUR UJIAN ONLINE

Setelah menambahkan data pengawas, barulah Anda dapat menambahkan data ujian di fitur [Ujian 

Online]. Bagi Perusahaan, fitur ini memungkinkan Anda untuk menambahkan data berupa pendaftaran 

ujian, lokasi ujian, penugasan pengawas ujian, serta mencari hasil ujian. 

VII. I. SUBFITUR UJIAN ONLINE

Subfitur ini hanya menampilkan daftar sertifikasi yang diujikan oleh Perusahaan, yang sebelumnya 

telah didaftarkan oleh SPPI. Klik subfitur [Ujian Online] pada fitur [Ujian Online] untuk 

menampilkan halaman Daftar Ujian Online. Jika Perusahaan Anda belum pernah mengadakan ujian, 

maka secara otomatis daftar akan kosong. 
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VII.II. SUBFITUR PENDAFTARAN UJIAN ONLINE

Gunakan subfitur ini untuk menambahkan data ujian yang akan Perusahaan Anda adakan ke dalam 

daftar. 

1. Menampilkan Daftar Pendaftaran Ujian Online

Klik subfitur [Pendaftaran Ujian Online] pada fitur [Ujian Online] untuk menampilkan halaman 

Daftar Pendaftaran Ujian Online. 

2. Menambahkan Data Pendaftaran Ujian Online

Di halaman Daftar Pendaftaran Ujian Online, klik tombol [Tambah] untuk membuka halaman 

Tambah Data Pendaftaran Ujian Online Baru. Jika Anda belum pernah menambahkan data pendaftaran 

ujian online sebelumnya, daftar data akan otomatis kosong. 
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Di halaman Tambah Data Pendaftaran Ujian Online Baru, Anda akan otomatis diarahkan untuk mengisi

formulir Pilih Jenis & Lokasi Ujian terlebih dahulu. Pilih jenis ujian di kolom [Jenis Sertifikasi] (yang

hanya akan tersedia bila sudah ditambahkan datanya oleh SPPI), lalu klik tombol [Tambah Lokasi] 

jika lokasi ujian belum ditentukan. 

Setelah menekan [Tambah Lokasi Ujian], Anda akan diarahkan ke halaman pop-up untuk melengkapi

formulir lokasi ujian. Kolom yang bertanda bintang (*) bersifat wajib diisi, begitu juga dengan info 

jalan di Google Map untuk mendapatkan data koordinat. 
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Kolom [Notes] diisi dengan data mengenai sesi ujian yang jamnya sudah ditentukan, yaitu 4 sesi dalam

satu hari. Lengkapi jumlah minimal dan maksimal peserta ujian di kolom [Minimum Quota] dan 

[Maximum Quota]. 
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Setelah mencentangi kotak [Saya sudah membaca dan menyetujui Persyaratan dan Ketentuan 

ini], klik [Save] untuk menyelesaikan proses penambahan lokasi ujian. 
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Data lokasi ujian sukses disimpan dan ditambahkan di kolom [Lokasi Ujian Online] saat halaman 

Tambah Data Pendaftaran Ujian Online Baru Anda refresh.
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Selanjutnya, klik tombol [Next] untuk melanjutkan proses pendaftaran ujian online ke tahap pemilihan 

tanggal dan waktu ujian. 
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Di formulir Pilih Tanggal Waktu & Ujian, lengkapi data yang dibutuhkan di kolom [Tanggal Ujian] 

dan [Waktu Ujian], kemudian klik [Next] untuk  untuk melanjutkan proses pendaftaran ujian online ke

tahap pemilihan peserta ujian. 

Di formulir Pilih Peserta Ujian, lengkapi informasi yang dibutuhkan di kolom [Nama Cabang] dan 

[Nama Partisipan], kemudian klik [Next] untuk  untuk melanjutkan proses pendaftaran ujian online ke

tahap pemilihan pengawas ujian. 
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Di formulir Pilih Pengawas Ujian, pilih pengawas ujian di kolom [Nama Pengawas Ujian]. Untuk 

setiap 1-20 orang peserta, jumlah pengawas yang disyaratkan adalah 1 orang. 
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Klik tombol [Finish] untuk menerima invoice di halaman Lihat Detail Data Pendaftaran Ujian.
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Geser ke bawah untuk mencetak invoice yang berformat .PDF dengan mengeklik tombol [Invoice].

3. Melihat Data Pendaftaran Ujian Online

Jika Anda telah menambahkan data pendaftaran ujian online, maka data tersebut akan tersimpan ke 

dalam daftar data. Klik tombol [View] di baris data yang dituju untuk membuka halaman Lihat Detail 

Data Pendaftaran Ujian Online. 
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4. Mencetak Invoice

Di halaman Daftar Pendaftaran Ujian Online, klik tombol [Invoice] di baris data yang dituju untuk 

membuka halaman Invoice.

Di halaman Invoice, klik tombol [Invoice Detail] untuk melihat data detail invoice; tombol [Print] 

untuk mencetak invoice, dan tombol [Generate PDF] untuk menyimpan invoice dalam format .PDF.
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5. Mengonfirmasi Pembayaran Invoice

Di halaman Invoice, klik tombol [Payment Confirmation] untuk membuka halaman Tambah 

Transaksi Baru.
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Di halaman Tambah Transaksi Baru, lengkapi formulir pengisian kemudian klik [Save] untuk 

menyelesaikan proses konfirmasi pembayaran invoice. 

6. Mencari Data Pendaftaran Ujian Online

Jika daftar pendaftaran ujian online sudah terlalu panjang sehingga Anda kesulitan mencari data yang 

diinginkan, maka Anda dapat memanfaatkan fasilitas [Search]. Di halaman Daftar Pendaftaran Ujian 

Online, pilih [Search By] yang terdiri dari Nomor Invoice, Nama Perusahaan, atau Nama Cabang, 

masukkan kata kuncinya, kemudian klik [Find].
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VII.III. SUBFITUR LOKASI UJIAN ONLINE

Selain menambahkan data lokasi ujian online melalui subfitur [Pendaftaran Ujian Online], Anda juga 

dapat menambahkan data yang sama melalui fitur [Lokasi Ujian Online]. 

1. Menampilkan Daftar Lokasi Ujian Online

Klik subfitur [Lokasi Ujian Online] pada fitur [Ujian Online] untuk menampilkan halaman Daftar 

Lokasi Ujian Online. 

2. Menambahkan Data Lokasi Ujian Online

Di halaman Daftar Lokasi Ujian Online, klik tombol [Tambah] untuk membuka halaman Tambah 

Lokasi Ujian Online Baru. 
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Di halaman Tambah Lokasi Ujian Online Baru, lengkapi formulian isian, centangi kotak [Saya sudah 

membaca dan menyetujui Persyaratan dan Ketentuan ini], lalu klik [Save]. 

3. Melihat Data Lokasi Ujian Online

Di halaman Daftar Lokasi Ujian Online, klik tombol [View] di baris data yang dituju untuk membuka 

halaman Lihat Detail Data Lokasi Ujian Online. 

 

4. Menghapus Data Lokasi Ujian Online

Di halaman Daftar Lokasi Ujian Online, klik tombol [Delete] di baris data yang dituju untuk 

menghapus data tersebut.
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Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan apakah Anda benar-benar ingin menghapus data

tersebut. Klik [OK] untuk menghapusnya. 

5. Mencari Data Lokasi Ujian Online

Jika daftar lokasi ujian online sudah terlalu panjang sehingga Anda kesulitan mencari data yang 

diinginkan, maka Anda dapat memanfaatkan fasilitas [Search]. Di halaman Daftar Lokasi Ujian 

Online, pilih [Search By] yang terdiri dari Nama Lokasi, Alamat, Provinsi, atau Kota, masukkan kata 

kuncinya, kemudian klik [Find].

VII. IV. SUBFITUR PENUGASAN PENGAWAS UJIAN

Selain menambahkan data pengawas ujian melalui subfitur [Pendaftaran Ujian Online], Anda juga 

dapat menambahkan data yang sama melalui fitur [Penugasan Pengawas Ujian]. 
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1. Menampilkan Daftar Penugasan Pengawas Ujian

Klik subfitur [Penugasan Pengawas Ujian] pada fitur [Ujian Online] untuk menampilkan halaman 

Daftar Penugasan Pengawas Ujian. 

2. Menambahkan Data Penugasan Pengawas Ujian

Di halaman Daftar Penugasan Pengawas Ujian, klik tombol [Tambah] untuk membuka halaman 

Tambah Penugasan Pengawas Ujian Baru. 
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Di halaman Tambah Data Penugasan Pengawas, lengkapi formulian isian yang disediakan, lalu klik 

[Save]. 

3. Melihat Data Penugasan Pengawas Ujian

Di halaman Daftar Penugasan Pengawas Ujian, klik tombol [View] di baris data yang dituju untuk 

membuka halaman Lihat Detail Data Penugasan Pengawas Ujian. 

 

4. Menghapus Data Penugasan Pengawas Ujian

Di halaman Daftar Penugasan Pengawas Ujian, klik tombol [Delete] di baris data yang dituju untuk 

menghapus data tersebut.
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Akan muncul Notifikasi Konfirmasi untuk memastikan apakah Anda benar-benar ingin menghapus data

tersebut. Klik [OK] untuk menghapusnya. 

5. Mencari Data Penugasan Pengawas Ujian

Jika daftar penugasan pengawas ujian sudah terlalu panjang sehingga Anda kesulitan mencari data yang

diinginkan, maka Anda dapat memanfaatkan fasilitas [Search]. Di halaman Daftar Penugasan 

Pengawas Ujian, pilih [Search By] yang terdiri dari Detail Lokasi Ujian Online, Nama Perusahaan, 

atau Nama Pengawas Ujian, masukkan kata kuncinya, kemudian klik [Find].
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VII. V. SUBFITUR HASIL UJIAN ONLINE

Gunakan subfitur ini untuk mencari hasil ujian online para peserta dari perusahaan Anda. Klik subfitur 

[Hasil Ujian Online] pada fitur [Ujian Online] untuk menampilkan halaman Daftar Hasil Ujian 

Online.

Lengkapi formulir isian dengan data yang diperlukan lalu klik tombol [Find]. 
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