ALSPPI

LSP PEMBIAYAAN INDONESIA

PANDUAN
SISTEM INFORMASI SERTIFIKASI

LSP PEMBIAYAAN INDONESIA

VERSI 02/PP TAHUN 2023




ALSPPI

LSP PEMBIAYAAN INDONESIA

Panduan Sistem Informasi Sertifikasi LSPPI

Versi 02/PP

coON UV AW

DAFTAR ISI

Panduan Sistem Informasi Sertifikasi LSP Pembiayaan Indonesia versi 02/PP
Tahun 2023
PENGANTAR

A HALAMAN LOGIN

B SYARAT & KETENTUAN

C  HALAMAN LAYOUT

D NAVBAR

E  SIDEBAR

F CONTENT

G FOOTER
PANDUAN

A PANDUAN MENDAFTARKAN PESERTA UJIAN

LN WNPR

[EEN
o

=
=

SO Qoo T o

Login dan Logout
Menyetujui Syarat & Ketentuan
Membuat Jadwal Ujian
Membuat Lokasi Ujian
Memilih Ujian dari Jadwal yang Tersedia
Memilih Sesi Ujian & Metode Pembayaran
Menambahkan Peserta Baru Melalui Formulir atau File Excel
Mendaftarkan Peserta Ujian yang Sudah Terdaftar
Meng-update Data Peserta

. Menambahkan Data SKCK Peserta

. Mengelola Data Proforma Invoice

Mencari Data Proforma Invoice

Mem-filter Data Proforma Invoice

Melihat Detail Data Proforma Invoice

Menambah dan Membatalkan Pendaftaran Peserta
Menghapus Data Proforma Invoice

Melanjutkan Data Proforma Menjadi Invoice

12. Mengelola Data Invoice

a.

b.
C.
d

Menampilkan Daftar Invoice beserta Statusnya
Mencari Data Invoice

Mem-filter Data Invoice

Melihat Detail Data Invoice

46-114
46
48
49
53
56
58
60
75
80
83

86-94
86
87
89
90
92
94

96-102
96
97
98
99



ALSPPI

Panduan Sistem Informasi Sertifikasi LSPPI

LSP PEMBIAYAAN INDONESIA Versi OZ/PP
e. Men-download Invoice (Summary) 101
f. Men-download Invoice (Detail) 102
13. Membayar Invoice 105-114
a. Memilih Metode Pembayaran 105
b. Menerima Nomor Virtual Account dan Informasi Jatuh Tempo 109
Pembayaran
c. Menerima Notifikasi Jika Pembayaran Virtual Account telah Jatuh 110
Tempo dan Masa Berlaku Invoice Melewati Jatuh Tempo
d. Melakukan Pembayaran 111
Menerima Notifikasi Pembayaran 111
f. Menerima Username & Password Peserta 114
B  PANDUAN TAMBAHAN 117-137
1. Mendaftarkan Ujian Bagi Peserta Jatuh Tempo 117
2. Merekrut Peserta Freelance 121
3. Melepaskan Data Peserta 124
4. Melihat Absensi dan Hasil Ujian 126
5. Melihat QR Code dan Riwayat Peserta 129
6. Me-reset Password Login 132
7. Men-download Laporan 137
C PANDUAN DASHBOARD 141-149
1. Melihat Statistik Data Partisipan 141
2. Melihat Daftar Ujian yang Tersedia 143
3. Mencari Daftar Ujian dalam 1 Tahun Kalender 145
4. Mencari Statistik Data Sertifikat Bulanan 147
5. Melihat Data History List Ujian 149



X
;(L SPPI Panduan Sistem Informasi Sertifikasi LSPPI

LSP PEMBIAYAAN INDONESIA Versi OZ/PP

Panduan Sistem Informasi Sertifikasi
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PENGANTAR
Aplikasi CMS LSPPI adalah aplikasi digunakan oleh PIC untuk mengelola kegiatan sertifikasi
perusahaan pembiayaan dan sertifikat karyawan perusahaan pembiayaan.

Berikut ini adalah panduan penggunaan CMS website sppi.id untuk Perusahaan Pembiayaan
(PP):

A. HALAMAN LOGIN
Buka halaman login CMS LSPPI, masukan username dan password yang Anda miliki.
1. Pada kolom URL browser, ketik https://cms.sppi.id

Q  https://cms.sppiid

2. Anda akan diarahkan ke halaman Login:

Sign into your Account

ALSPPI

3. Masukkan Username (User ID) dan kata sandi (Password).

Contoh:
UserID :hrd
Password :1234
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4. Untuk menyelesaikan proses login, klik tombol Sign-in:

Sign into your Account

Username

2 hrd

Password

& (LI L L]
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B. SYARAT DAN KETENTUAN
Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman Syarat & Ketentuan. Silakan membaca
terlebih dahulu Syarat dan Ketentuan dalam penggunaan sistem LSPPI. Kemudian, ceklis kotak
Saya sudah membaca persyaratan dan ketentuan di bagian akhir. Lalu, klik tombol Lanjutkan
untuk menuju halaman berikutnya.

Persetujuan Syarat & Ketentuan Sistem Informasi LSP Pembiayaan Indonesia

Data Informasi Peserta

Pastikan seluruh data informasi peserta pada sistem informasi LSPP| merupakan data yang sahih sesuai dengan
dokumen aslinya termasuk namun tidak terbatas pada data Nomor Induk Kependudukan [NIK) dan telah di
masukkan/unggah dengan akurat.

= NIK yang telah di masukkan/unggah tidak dapat diganti/diubah dan akan melekat kepada data sertifikasi peserta.

= Apabila terdapat perbedaan data informasi peserta akibat ketidaksahihan dan ketidakakuratan penulisan data
informasi peserta dengan dokumen aslinya maka sepenuhnya menjadi tanggungjawab orang ang
memasukkan/unggah data informasi peserta tersebut.

Pastikan data informasi kontak e-mail pribadi, e-mail kantor dan nomaor handphone peserta pada sistem informasi
LSPPI merupakan data yang sahih, masih digunakan secara aktif dapat terhubung langsung dengan peserta dan telah
di masukkan/unggah dengan akurat.

= Username dan password peserta akan dikirimkan secara otomatis ke e-mail dan nomor handphone peserta yang di
daftarkan.

= Username dan password dapat digunakan oleh peserta yang berhak untuk mengikuti ujian koempetensi/sertifikasi

Aam Adimnnablan cmdol abeans rmancobk ke dalaes cictamm infarmnaci kanncarbaan vana di dalamoooes fardanad backos carkifibad

Eaya sudah membaca persyaratan dan ketentuan. Lanjutkan

Anda tidak dapat melanjutkan proses berikutnya, apabila belum menceklis kotak persetujuan.
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C. HALAMAN LAYOUT

Setelah menyetujui syarat dan ketentuan yang berlaku, Anda akan otomatis berada di halaman
Layout. Pada halaman ini, Anda dapat mengelola kegiatan sertifikasi dan sertifikat karyawan
perusahaan pembiayaan.
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Gambar 01. Tampilan Halaman Layout CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan
Halaman Layout terdiri dari bagian-bagian sebagai berikut:

1. Navbar (kolom merah)
Navbar berada di bagian paling atas. Di sini Anda dapat melakukan beberapa aksi, antara lain:
e memilih untuk login sebagai HRD atau PESERTA,;
e mengganti password dan fitur Profil.

2. Sidebar (kolom biru)
Berada di sisi kiri, Sidebar berisi pilihan menu Dashboard, Master, Ujian, Invoice, Peserta, dll
pada aplikasi CMS.

3. Content (kolom abu-abu)
Content berada di kolom tengah dan berfungsi sebagai tempat mengelola data yang
tersimpan dalam database sistem.

4. Footer (kolom ungu)
Kolom Footer menjadi penutup dan ditempatkan di bagian paling bawah.
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D. NAVBAR

Navbar, atau singkatan dari Navigation Bar, adalah salah satu komponen website berupa menu
navigasi yang biasanya diletakkan di bagian header (atas).

|ﬂiSPPI ! 2[ow ]
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Gambar 02. Tampilan Navbar CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan

Navbar memuat fitur-fitur berikut, yang masing-masing fungsinya akan dijelaskan di bagian
terpisah:

1. Pilihan logged as (Nomor 2 Gambar 02) yang, jika diklik, akan menampilkan opsi HRD atau
PESERTA:

logged as: HRD "

HRD

PESERTA
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Nama Profil (Nomor 3 Gambar 02) yang sudah otomatis diset oleh sistem. Klik nama tersebut

2.
untuk menampilkan pilihan User Profile, Logged as Peserta dan Logout.

0 HRD i

2 User Profile

-] Logged as Peserta

(< Logout
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E. SIDEBAR

Sidebar pada website adalah kolom atau area yang berada di kiri atau kanan halaman Layout,
dan terdiri dari menu utama, widget hingga navigasi ke halaman lain.

,’(ispm 1 logged as: HRD @nrro -

=

S| Wl Dy

Partlsnpan List Upan Kalender Upan

"""" s i™

Statistik Sertifikat Upan Sebelumnva

b

Gambar 03. Tampilan Sidebar CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan

Terdapat menu tetap (default) yang menempati kiri-atas Sidebar, yaitu Dashboard (nomor 1
Gambar 03). Menu inilah yang menyambut Anda setiap berhasil login ke halaman Layout.

Selain Dashboard, Sidebar memuat menu-menu lain yang berhubungan dengan proses
mendaftarkan peserta ujian sertifikasi. Penjelasan mengenai cara mengoperasikan menu-menu
ini akan disampaikan di bagian panduan.
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F. CONTENT

Saat menggunakan menu-menu di Sidebar, Anda akan sering menemukan beberapa alat bantu
(tool action) di halaman Content. Alat-alat bantu berupa tombol dan fitur ini memudahkan Anda
dalam mendaftarkan peserta ujian sertifikasi. Supaya lebih mudah ditemukan, posisi alat-alat
bantu ini biasanya tetap. Untuk mengaksesknya, cukup klik alat bantu yang dimaksud.

}'{l:spp' iogged 85 HRD Qo -

== | [ o
o *Q ey

Partisipan List Ujian Kalender Ujian
% & :
= G J
e
fﬂn'vl'[:ﬁ ﬁ[ - l

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

Gambar 04. Tampilan Content CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan

Berikut beberapa alat bantu Content beserta kegunaan dan cara menggunakannya:

1. Tombol [Dropdown]

Tombol Dropdown berguna untuk menentukan opsi dari pilihan
yang ada. Fitur ini tersedia pada isian formulir atau fitur Search.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk menampilkan pilihan yang tersedia, lalu klik pilihan yang diinginkan:
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CARI BERDASARKAN:

l NAMA PESERTA Q
NAMA PESERTA

NAMA AKUN

NIK
EMAIL PERUSAHAAN

NO HANDPHONE

2. Fitur [Search], Tombol [Reset] dan Tombol [Cari]

CARI BERDASARKAN PENCARIAN KATA Kl

Mama Lokasi Input kata pencarian Reset

Berada di halaman daftar data. Fitur Search memuat kolom pilihan dan berdampingan dengan
tombol Reset dan tombol Cari.

Fitur Search sendiri dapat dibedakan menjadi 2 jenis:
a. Fitur Search dengan Dropdown, gunanya untuk menampilkan opsi yang dapat dipilih
untuk memudahkan pencairan:

| Nama Lokasi Q

Alamat

Provinsi

Kota

b. Fitur Search dengan Input Keyword, gunanya untuk memasukkan kata kunci (keyword)
tertentu untuk memudahkan pencarian:
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1
I'I_I
T
I

wisma sugri

Cara menggunakannya:
Klik tombol Dropdown pada fitur Cari Berdasarkan untuk menampilkan pilihan opsi, klik opsi

yang diinginkan. Berdasarkan opsi tersebut, ketikkan kata kunci (keyword) di fitur Pencarian
Kata Kunci, lalu klik tombol Cari untuk mencari data tersebut.

S B A R R kR R i
AR BERDASARKA FENCARIAN KATA KL

| jrlamat QI hardiwinangun I Reset

Marma Lokasi

Alamat
Provinsi |

Kota

AR BERDASADEAN PENCARIAN KATA KLING
Alamat hardiwinangun Reset

NO.  NAMALOKASI ~ | ALAMAT PROVINSI KOTA STATUS DIBUAT DIUBAH ACTION
3 Wisma Sugri - J1RT Bantten Lebak AKTIF 16 Mal 2016, 0919 4 Soptemoer 2022, @ z e
Rangkas Bitung Hardiwinangun wig 05:68 WIB
No.05,
Rangkastitung

Tombol Reset diklik jika ingin me-refresh halaman yang dicari sebelumnya dan memunculkan
semua data pada halaman tersebut.

3. Fitur [Start Date] dan [End Date]

Berada di halaman daftar data berdampingan dengan fitur Search dan tombol Cari, fitur Start

10
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Date dan fitur End Date digunakan untuk mempersempit pencarian suatu data berdasarkan
waktu dimulai dan waktu berakhirnya data tersebut.

Cara menggunakannya:

Klik bagian putih pada fitur Start Date dan End Date untuk menampilkan kalender. Set Bulan
dan Tahun dengan cara klik masing-masing Dropdown-nya, serta Tanggal dengan cara
mengklik tanggal yang diinginkan untuk menentukan waktu dimulai dan waktu berakhirnya
suatu data.

September 2022
September 2022 > T
Septenter v | 22 September 2022
September{~ ) 2022 v RS e o Ll o e
Sen  Januarl im Sab Min zgsz eptember 24 September 2022
Februari » » u [ el iy Sen Sel Reb Kem Jum Sab Min
23 Maret g 3 4 S 6 7 8 201 i
April 2 5 e 1s]202 e 2 30 AN ‘ 2 3 4 oo
s e 3 10 " 2013 E
2 |y 6 17 18 LA Al P s 8 7 8 9 10 W
g % o 5% %28 Bl 5 01 September 2022
g Jul 3 24 25 2016 2 13 4 B 8B 17 18
Agustus 3 4 5 8 a7 |9
2 0 12 2018 19 20 20 2 23 24 25
2018
3  Oktoder T 8 9 2020 | % 27 28 2 W 1 2
November 2021
Desember , 3 4 § 6 7 8 ©
4. Tombol [+]
. Tombol ini berguna untuk menambahkan data baru. Contoh:

+Lokasi Baru atau +Ujian Baru.
+ Lokasi Baru

<+ Ujian Baru

Cara menggunakannya:
Klik tombol + untuk menambahkan data melalui formulir isian yang tampil:

11
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LOKASIUJIAN

Daftar Lokasi U}lanl I
Alamat hardiwirangun Reset

NO. NAMA LOKAS] ~ ALAMAT PROVINS! KOTA STATUS DIBUAT DIUBAH ACTION
1 wisma sugrt - JLRT Banten Lehak AKTIF 96 Mal 204, D919 1 September 2022, & £ e
Rangkas Bitung Hardiwinangun wiB 05:58 WIB
No.05,
Rangkasbitung
2 Wisma Griya Nusa JI Snolen iskandar Jawa Barat Bogor AKTIF 2 Junl 2016, 079 29 November 2077, & & @
Bangsa Km 4, Bogor wiB 03:58 WIB

5. Tombol [Detail]

Umumnya icon ini terdapat pada kolom Action di halaman daftar
@ data, tombol ini berguna untuk melihat rincian detail dari suatu
data.

Cara menggunakannya:
Pilih data yang ingin dilihat rincian detailnya dari daftar, dan klik tombol ini untuk menampilkan
halaman rincian detail datanya:

NO. NAMA LOKAS] ~ ALAMAT PROVINEI KOTA STATUS DIBUAT DIUBAH ACTION
1 ‘Wisma Sugri - JLRT Banten Labak AKTIF 16 Mai 2016, 09:19 1 Septembar 2022, @ v @
Rangkas Bifung Hardiwinangun WIE 05:58 WiB
No.03.

Rangkasbitung

Berikut contoh tampilan halaman rincian detail data saat tombol Detail diklik:

12
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LOKASIUJIAN

Detail Lokasi

Lokasi Ujian > Detail Lokesi Ulian

Informasi Lokasi

Mama Lokecl
Alamat
Provinsi

Kota

Infarmasi Lainnya

Perusahaan Pendaftar
Status
Tanggal Dibuat:

Tenggal Diubarc

Wisma Sugri - Rangkas Bitung

JLRTH

gun No.05, Rang

EBanten

Labak

P1. SERTIFIKAS| PROFES| PEMEIAYAAN INDONESIA
AKTIF

16 Mei 2016, 0919 WIB

Daftar Lokasi Edit Lokasi

6. Tombol [Edit]

&

Umumnya ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar
data, tombol ini berguna untuk meng-edit (mengubah) suatu
data.

Cara menggunakannya:
Pilih data yang ingin di-edit dari daftar, lalu klik tombol ini untuk menampilkan halaman edit

detail datanya:

NO. NAMA LOKAS] ~

1 ‘Wisma Sugri -
Rangkas Bitung

ALAMAT PROVINSI KOTA STATUS DIBUAT DIUBAH ACTION
JLRT Banten Labak AKTIF 16 Mai 2016, 0970 1Septemper 2022, = @
Hardiwinangun wiB 05:58 WiB

N0.05.

Rangkasbitung

Berikut contoh tampilan halaman edit data saat tombol Edit diklik:

13
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LOKAS] UJIAN

Edit Lokasi
Lokasi Liian

Informasi Lokas!

* Nama Lokasi

Wisma Sugii - Rangkas Bitung

* Alzmat Lokast

JLRTH iwinangun No.OS, itung
y-
Banten Lebak Duetif
Claftar Lokasi
7. Tombol [Delete]
Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data,
EI tombol ini berguna untuk men-delete (menghapus) suatu

data.

Cara menggunakannya:
Pilih data yang ingin dihapus dari daftar, lalu klik tombol ini untuk menghapus data tersebut:

NO. NAMA LOKASI ~ ALAMAT PROVINSI KOTA STATUS DIBUAT DiUBAH

ACTION
1 wisma sugr - JLRT Banten Lebak AETIF 16 Mel 2016, 0919 1September 2022, o (=
Rangkas Bitung Hardiwinangun wis 05:58 WIS
No.05,
Rangkasbitung

Berikut contoh tampilan notifikasi yang tampil saat tombol Delete diklik:

14
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Konfirmasi Hapus X

Apakah Anda yakin untuk menghapus data yang dipilih?

8. Tombol [Tambah Lokasi]

Ditempatkan di halaman tambah lokasi, tombol ini
berguna untuk menyelesaikan proses menambahkan
lokasi baru ke daftar.

Cara menggunakannya:
Di halaman tambah lokasi, setelah melengkapi data lokasi baru yang diperlukan, klik tombol ini
untuk menyelesaikan proses menambahkan lokasi baru ke daftar.

LOKAS] UJIAN

Add Lokasi
Lokasi Ujian > Add Lakasi Uijiar

Informasi Lokasi

* Mama Lokasi

Gadung Serbaguna AIUED

AL Nun9/10

* Provinsi * Kota * Statis

Dl Jakarta Jakarta Barat Aktif ~ I

15
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9. Tombol [Daftar Lokasi]

Ditempatkan di halaman detail data lokasi dan edit
data lokasi, tombol ini berguna sebagai jalan pintas
(shortcut) ke halaman daftar data lokasi ujian.

Daftar Lokasi

Cara menggunakannya:

Di halaman detail lokasi atau edit detail data lokasi, jika Anda ingin kembali ke halaman daftar
data lokasi ujian, maka klik tombol ini untuk menampilkan daftar data lokasi ujian/ kembali ke
menu utama:

LOKASI UJIAN

Detail Lokasi

Lokast UWjian

Informasi Lokasi
HNama Lokasi Wisma Sugri - Rangkas Bitung
Alzmat JL AT Hardiwinargun No.0S, Rangkashitung
Provins! Banten

Kota Lebak

Informasi Lainnya

Perusahaan Pendaftar PT. SERTIFIKAS| PROFESI PEMBIAYAAN INDONESIA
Status AKTIF

Tanggal Dibuat I Mei 2016, 07.1% WIB

Tanggal Diubsai- 1 Septombear 2022, 05:58 WIB

10. Tombol [Edit Lokasi]
Terdapat di halaman detail lokasi, tombol ini
berguna sebagai jalan pintas (short cut) ke halaman
edit data lokasi.
Cara menggunakannya:

Di halaman detail data lokasi, jika Anda ingin mengubah suatu data, klik tombol ini untuk meng-
editnya di halaman edit data lokasi:

16
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LOKASI UJIAN

Detail Lokasi

Lokasi Utan > Datall Lokas! Ujian

Informasi Lokasi

HNama Lokasi
Alemat
Provinsi

Kota

Informasi Lainnya

Perusahaan Pandaftar
Statug
Tanggal Dibuat

Tanggal Dluban:

Wisma Sugri - Rangkas Bitung
J1.RT Her

gun Na.05, R

Banten

Lebak

PT.SERTIFIKAS| PROFESI PEMBIAYAAN INDONESIA
AKTIF
76 Mel 2016, D9 WIB

1Septembar 2022, 05:58 WIB

Daftar Lokast

11. Tombol [Update Lokasi]

Update Lokasi

Cara menggunakannya:
Di halaman edit data lokasi, setelah Anda mengubah suatu data, klik tombol ini untuk

menyelesaikan proses perubahan datanya:

Ditempatkan di halaman edit data lokasi, tombol ini
berguna untuk menyelesaikan proses mengubah data
lokasi.

17
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LOKAEI UJIAN

Edit Lokasi

Lokasi Ljian

Informasi Lokas!
* Nama Lokac!

Wisma Sugri - Rangkas Bitung

* Alamat Lokas

ART 1gun No 05, ing

Bantan Lebak Al

Daftar Lokssl Update Lokas|

12. Notifikasi Konfirmasi

Konfirmasi Hapus X

Apakah Anda yakin untuk menghapus data yang dipilin?

Notifikasi ini berguna untuk memastikan tindakan tertentu yang dilakukan oleh Anda. Salah
satu contoh notifikasi ini akan tampil di akhir penghapusan data untuk memastikan apakah
Anda yakin ingin menghapus data tersebut.

Cara menggunakannya:
Klik Setuju untuk menghapus data tersebut. Klik Batalkan untuk membatalkan penghapusan

data tersebut.

18
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13. Peringatan Kolom lIsian

LOKAS] UJIAN

Add Lokasi

Lokasi Ujian
Infarmasi Lokasi

* Namna Lokasi

Gedung Serbeguna AILUED

DK Jaksrta Jatarta Barat Bkkif

Daftar Lokas) Tambah Lokast

Saat mengisi formulir penambahan data, perhatikan cara mengetikkannya di kolom isian
supaya proses ini berhasil. Setiap kolom yang memerlukan metode pengetikan tertentu akan
disertai dengan panduan cara mengetikkannya. Pengetikan yang salah akan menampilkan
peringatan di kolom tersebut dan menggagalkan proses penyimpanan data.

Cara menggunakannya:

Lengkapi data pada kolom yang menerima peringatan, lalu klik tombol Tambah data untuk
menambahkan data tersebut ke daftar data:

19
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LOKASI WJIAN
Add Lokasi
Lokas Ljizn

Informasi Lokas|

Gedurg Serbaguna AIVED

* flamnat Lokas
A, Nuri Mo, 510 J

DK Jakarta Jakarta Barat Aktit

Daftar Lokasi Tambah Lokasi

14. Tanda Asterisk (*)

Add Lokasi
Lokasi Ujian

Informasi Lokasi

Daftar Lokasi Tambah Lokasi

Pada halaman tambah atau edit data, Anda akan menemukan tanda Asterisk (*) di depan
kolom isian tertentu. Tanda (*) ini menunjukkan kolom-kolom tersebut wajib diisi (mandatory).
Proses penyimpanan data tidak akan berhasil jika tidak diisi sesuai dengan ketentuannya.
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Cara menggunakannya:

Lengkapi data pada kolom yang bertanda (*), lalu klik tombol Tambah Lokasi untuk
menambahkan data tersebut ke daftar data:

Add Lokasi
LokagiWjian 3 Add Lokasi Ujian

Informasl Lokasi

* Mamno Lokas:

I Gacung Serbaguna AILUED I

* plamat Lokasi

i Murt Na. 9410

Kota * Status

OKl Jakarta Jakarta Barat At v l

Daftar Lokas! Tambah Lokast

15. Tombol [Tutup] (x)

Umumnya berada di kanan atas halaman website atau pop up
X notifikasi, tombol ini berguna untuk menutup halaman
tersebut.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk menutup halaman tersebut:

Harap lengkapi data kota KTP, kota
pengiriman, dan kota lokasi kerja
untuk peserta atas nama SPPI
APPLICATION ADMINISTRATOR
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16. Tombol [Daftar Ujian]

Ditempatkan di kolom Action pada
halaman daftar data jadwal ujian, tombol
ini berguna untuk mendaftarkan peserta
ke daftar ujian yang telah tersedia.

Ditempatkan di halaman detail data ujian,
() Daftar Ujian tombol ini juga berfungsi untuk
mendaftarkan peserta ke daftar ujian yang
telah tersedia.

Ditempatkan di halaman daftar data
proforma invoice yang masih kosong,
tombol ini juga berfungsi untuk
mendaftarkan peserta ke daftar ujian yang
telah tersedia.

Daftar Ujian

Cara menggunakannya:
Di halaman daftar data jadwal ujian, pilih data jadwal ujian yang diinginkan, lalu klik tombol
ini untuk mendaftarkan peserta ke jadwal ujian tersebut:

NO. TIPE UJIAN EOTA LOKASI UJIAN TANGGAL BATAS DAFTAR DIBUAT OLEH DIBUAT DIUBAH ACTION
UJIAN ~ v
| OFFLINE Jakarta Selatan APPI Office 30 September 21 September SPPI Test 2 Agustus 2022, 31 Agustus @ i
(Office 88 Tower 2022 2022 04:45 WIB 2022, 02:57 WIB

ALt 7Unit D)

Di halaman detail data ujian, klik tombol ini di kanan bawah untuk mendaftarkan peserta ke
jadwal ujian tersebut:
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Detall Uian

Eategod Llan « DacwalUjen - 0

Imfarmas) Uisn

Serifitas Serifibes Dasar Pemitiayaen - Komisasis

Tips Ln omina

U Berbebess Frooress

L] DKl Takaeta

fota Jabarta Selatan

Lokl Ugan ADE Cffics {0fica B Tuwar A8 7Lt 1)

Buyz b Fip T4E4.000 fnax fax POM)
Infarmasi Seminar

Tangg Sammar 0 Septamber I

Homa Sesi

Zam Saminar 0830 - LT WE

Tanggal & Saci Ujian

Targge ilian 30 Septamber 2071
KaomaSesi Sasld
Tl ED- ENWE

InfarmastLam

Babas Pencisfioran. 1 Bepternber 2022 LOOME
Eabas Semhiayaran 21 Sapraner 3, 1500 ME
Tisust ey 5P Test

Divuiat- Doguetys 2022 HHASWE

Dattar Jacasd Ljan

Di halaman daftar data proforma invoice yang masih kosong, klik tombol ini untuk
mendaftarkan peserta terlebih dahulu ke jadwal ujian tertentu:

PROFORMA INVOICE NVOICE

Proforma Invoice

CARIBERDASARIAK NAMAPESERTA

NAMA PESERTA Input kata pencarisn Reset Y Fiiter

Proforma Ujian Semua kosong.
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17. Tombol [Daftar Jadwal Ujian]

Ditempatkan di halaman detail data ujian, tombol
Daftar Jadwal Ujian ini berguna sebagai jalan pintas (shortcut) ke
halaman daftar data jadwal ujian.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini di kanan bawah untuk kembali ke halaman daftar data jadwal ujian untuk
mendaftarkan peserta ke jadwal ujian yang diinginkan:

Detall Ufian
Kobagort Uar  Tatwa tian
Iafarmasi Ujian
Sertifeas SetificasiNasar Peortiayasn - Konvisaris
TmsLjan (Cffire.
Ufan Bsrliahata Indanssia
Frannzi [
Kits Jaaria Salian
Loz L PP Office (Dffice B8 Tower ALE 7Unit D)
Hayalan FpTASROON fsa sacdFEA)
Informasi Geminar
Tanggal Sammar 20 Sazsamoer 022
HamaSes
Jam Semrar edd-wiave
Tanggsl & Sevi s
Tanggal L A Saztember 212
Mamases Zesd
Jamijen 500 - 700 WiE

A Septareber 22 1200WE
2 Septavber 2022, IOVE
PRI Tast

Lot 2Agrruc 202, This WIE

18. Tombol [Simpan & Lanjut]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian,

tombol ini berguna untuk menyimpan data yang
baru ditambahkan atau diubah, lalu melanjutkan
prosesnya ke tahap selanjutnya.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk melanjutkan proses pendaftaran peserta ke tahap selanjutnya:
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Daftar Ujlan

Eategeri Uien © Jacwal Uien + Da
* Daftar Sexi & Pembayern

Detait Ujiar

Sartifki! Datar Pambiayaan - Komisars (1] Offting

30 Scptambss 2022

Fip 750000 AP Office (Dfics 38 Tower A LL T Lk 0]

informas Seminar

30 Seplerbes 2072 Semi1 08 30 'WE 1200 WA
EasiUgan

O Sem4 1500-1700

Metode Pembayaran

O Perumehiaan Q) Inciwidu ¢ Karemwan Senciri

Gmpan 4 Lanjut

19. Tombol [Sebelumnya]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian, tombol
Sebelumnya ini berguna untuk kembali ke tahap sebelumnya,
biasanya untuk mengubah suatu data.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk kembali ke tahap sebelumnya untuk mengubah suatu data:
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Daftar Ujian
Estegoritjan + Jacwal Ujian 5 Tefie

G—-C
1 Daftar Sesi & Pembayaran 2 Daftar Peserin

Detall Ujlan
Sertifkas: Dagar Pembiayaan - Komisaris [Al) omine
30 Seotember 2022
Eiya Ui Lokas) Ljia
Fp 1.069.000 APPI Ofhes {DMce BE Tower ALL. 7 Unit D)

Infermasi Seminar

30 Seotember 2022 Sesi1 0830 WIB 12:00 WiB

Daftar Peserta Ufian
Filih diari peserta sxisting Tiaftar vin file sl Darftar peserta bary

Belum ada Peserta yang dipih

Sebelumnys Simpan & Lanjut

20. Tombol [Submit Pendaftaran]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian,
tombol ini  berguna untuk  men-submit
(mengirimkan) daftar peserta ujian yang sudah
dipilih, baik melalui daftar peserta baru, pilih dari

peserta existing, maupun daftar via excel, ke
daftar data proforma invoice.

Cara menggunakannya:

Klik tombol ini untuk men-submit (mengirimkan) daftar peserta ujian yang sudah dipilih, baik
melalui daftar peserta baru, pilih dari peserta existing, maupun daftar via excel, ke daftar
data proforma invoice:
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Daftar Ufian
FKstagori \Man - Jaowaidian

1 Dafar Sasi & Perbmann 2 Tt Bt 3 Semmary

Datail ik
s:nmx Erefom Penaghan iwhiyaan [11) i
Dol 22
i:;"zmsr-n a=|;«,.3ﬂ.~. Fafk Bumling CLantsi 3
Soxl Lyan
it s 7 R00-1200WE

Daftar Prseris Ufisn

Perusshean Penclafiar Wian FT.SERTIFRAS FROFES PEMEMNLAN BOONESA
HO MAME PESEATA MK
HADSPRY ot
2 SPPUAPTLICATION A0 VENISTRATOR IEAEEINIE
Metade Pembayaran
Transaiai i skan dicavar cie. Peruzarean

Seoehmma Gutmit Fendattoran.

21. Tombol [Daftar peserta baru]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian,
tombol ini berguna untuk memilih peserta dari
daftar peserta existing (data peserta yang sudah
lebih dulu diinput oleh PIC PP melalui tombol
Daftar Peserta Baru).

| Daftar peserta baru |

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk mendaftarkan peserta baru melalui formulir isian:
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Daftar Ujian
Eategon Ujan Jacwal Upan Daftar Ujfian

. Daftar Sesi & Pambayaran 1. Daftar Pegerts
Detall Ujlan
Sartifkasi Desar Pemblayaan - Komisars (21 offline

30 September 2022

Rp 1452000 APPI Uthes [Office 38 Tower A Lt 7 Unit 0]

Informasi Seminar

30 Beptember 2022 Sesi1 08.30WIB 12.00 WIE

Daftar Pesarta Ujian

Pilihy dani pesarta existing Daftar via file sxcel I Daftar peserta fran) I

Belum ada Peserta yang dipilih

22. Tombol [Pilih dari Peserta Existing]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian,
tombol ini berguna untuk memilih peserta dari
daftar peserta existing (data peserta yang sudah
lebih dulu diinput, oleh PIC PP melalui tombol
Daftar peserta baru / Daftar via file excel).

Pilih dari peserta existing

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk memilih peserta dari daftar peserta existing (data peserta yang sudah
lebih dulu diinput, oleh PIC PP melalui tombol Daftar peserta baru):
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Daftar Ujian
EategoriUjian  Jadwal Ujian
@ -

1. Daftar Sesi & Pembayaran 2. Daftar Peseria

Detall Ujian

Sertifikasi Dasar Pembisyaan - Enmisacs [All] 0Fine

30 Saptember 2023
AP Office {Dfice 88 Tower ALL 7 Unit D]

Rp TEE9.000

Informasi Seminar

08:30 WiB 12:00 WIB

30 Septembar 2022 Sasl
Daftar Pesarta Ujian
l Pili darl peserta existing I | Dartar via Ml excel Dartar pesarta ban

Belim ads Pasarta yang cipliin

23. Tombol [Daftar via file excel]

Ditempatkan di halaman detail data daftar ujian,
tombol ini berguna untuk mendaftarkan peserta
melalui file excel, biasanya karena jumlah peserta
yang ingin didaftarkan banyak.

| Daftar via file excel |

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk mendaftarkan peserta ujian berjumlah banyak melalui file excel:
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Daftar Ujian
KategoriUjian » Jndwal Ujian » DafarLj

o)
(54 2
1. Daftar Sesl & Pembayarsn Z Daftar Fezerta

Det=il Ujlan
E——— -
Serfifikasi Dasar Pembingaan - Komisaris [41) 0ffline
30 Septernber 2032
Rp 7.059.000 APFI Ofaca [OMce B8 Tower A LL 7 Unit D)

Informasi Seminar

30 September 2022 Sesil 0230 Wi 1200 'WIE

Daftar Peserta Ulian

Fiin dar peserta sxisting I Daftar via Me excel I Daftar peserta baru

Balum ads Pacerta vang dipiin

s

24. Tombol [Submit Peserta Baru]

Ditempatkan di halaman pop up daftar data peserta baru,
tombol ini berguna untuk men-submit (mengirimkan)
data peserta baru yang sudah di-input di formulir isian ke
halaman detail data daftar ujian.
Cara menggunakannya:

Klik tombol ini untuk men-submit (mengirimkan) data peserta baru yang sudah di-input di
formulir isian ke halaman detail data daftar ujian:
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Daftar Peserta Baru

Information Parsonal

Tai
enis ome
Select.
Informas! Alamat KTP
v Alamat Sesisi KTP
Input Alamat peserts sesual KTP
Provinai Sesuai £TP Kot Sessl KTP
Select..
Input Alamat Pengirman Matan Cikiat/Semirar
* Brovinsi Pengiriman * Kota Pengiriman
Select Select.

Infarmasi Lokasi Kerja

Selecl. Select.

Informasi Perusahaan

Email Perusahaar

Input Emall Perusahazn

tan * Tipe Pesarta

Input Jabatan Peserta SElect..

Eodepos

Kodepos
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Infarmasi SKCK

kenk wilzyan Cepalisian

= Andz bertanggungjawan penah untuk memberikan informas yang sesungguhnya

/1 Disclaimer ‘

Gatal Submit Peserta Baru

25. Tombol [Daftar Peserta]

Ditempatkan di halaman pop up daftar data peserta
existing (data peserta yang sudah lebih dulu diinput,

oleh PIC PP melalui tombol Daftar peserta baru),
tombol ini berguna untuk mengirimkan data peserta
existing yang sudah dipilih ke halaman detail data
daftar ujian.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk mengirimkan data peserta existing yang sudah dipilih ke halaman detail

data daftar ujian:
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Daft NAMA PESERTA pul kata pencena Reset
= | a NO.
oetsl| 2
3
2 |
4
s
2 A
4
7
a
Deitd
9
i
20
Disclaimer
n 2 3 ‘ Next End
[ IE_ —

o [

26. Tombol [Sumit Upload]

Ditempatkan di halaman pop up untuk memilih
peserta via tabel excel, tombol ini berguna untuk
men-submit (mengirimkan) file excel yang sudah di-
upload ke halaman detail data daftar ujian.
Cara menggunakannya:

Klik tombol ini untuk men-submit (mengirimkan) file excel yang sudah di-upload ke halaman
detail data daftar ujian:
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Pilih Peserta Tabel Excel

Upload File Excel Data Peserta yang akan Anda tambahkan.
Download Guide Template sebagai panduan awal Anda.

Upload file Peserta:

l M, template_data_peserta_sppixls

& Disclaimer
Anda bertanggungjawab penuh untuk memberikan
informasi yang sesungguhnya.

Submit Upload

27. Tombol [Batal]

Ditempatkan di halaman pop up daftar data peserta baru dan
halaman pop up daftar data existing (data peserta yang

Batal sudah lebih dulu diinput, oleh PIC PP melalui tombol Daftar
peserta baru), tombol ini berguna untuk membatalkan aksi
yang tadinya akan dilakukan.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ini untuk membatalkan aksi yang tadinya akan dilakukan:
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Daftp-+ia==

| Pilih Peserta Existing

NAMA PESERTA

NO. NAMA

NOMOR IDENTITAS TIPE KARYAWAN

.z 3 4 Net Eng
(TR sionei & 1|
[ ] :

28. Tombol [Reset]

Reset

Cara menggunakannya:

Ditempatkan di halaman pop up untuk memilih peserta via
tabel excel, tombol ini berguna untuk me-reset
(menghapus) file excel yang sudah di-upload, untuk
kemudian meng-uploadnya kembali dengan file yang lain.

Klik tombol ini untuk me-reset (menghapus) file excel yang sudah di-upload:
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rmiasi Seminar

aptember 2022

ar Peserta Ujlan

Pilih Peserta Tabel Excel

Upioad File Excel Data Peserta yang akan Anda tambahkan.
Downicad Guide Tempiate sebagai panduan awal Anda.

i file Paserta:

| I, template_data_peserta_sppixis |

& Disclaimer

And, rtan

a9 wab penuh untuk memberikan

Reset Submit Upload

raftar peserta atu

29. Kotak [Checklist]

Cara menggunakannya:
Checklist nama-nama peserta yang ingin didaftarkan ujian lalu klik Daftar Peserta untuk

Ditempatkan di halaman pop up daftar peserta existing (peserta yang
datanya sudah terlebih dulu di-input oleh LSPPI atau oleh PIC PP),
kotak ini berguna untuk memilih peserta-peserta yang diinginkan
untuk didaftarkan ujian.

mengirimkan datanya ke halaman detail data daftar ujian:
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Pilih Peserta Existing

AN PESERTA A PO Reset

s NO.
E—

1

8 2

3

4

s
Piace—us

/A Disclaimer

. 2 3 - Next End
Batal Daftar Peserts

30. Tombol [Filter]

Ditempatkan di halaman Proforma Invoice dan Invoice,

% Filter tombol ini berguna untuk mem-filter (menyaring)
informasi spesifik dari database untuk mencari data
yang diinginkan.

Cara menggunakannya:

Di halaman Invoice — Proforma Invoice, atau Invoice - Invoice, klik tombol ini di kanan atas
untuk menyaring informasi apa saja yang dibutuhkan sebelum menemukan data proforma
invoice atau invoice yang diinginkan:
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LA INVINCE INVIDICE
Daftar Invoice
@ uien
m i s m ki
2 Peserls NO. INVOICE TANGGAL UJIAN PESERTA TAGIHAN PEMEAYAR STATUS TANGGAL ACTION
INVOICE ~

1 INV/SPPI-D0MS/400/E /LT 25 Juu 2077 1 Rp 250000 Perusahaan @ 20 Jul 2007 &
2z NV SFFI-DO002Y 500,118 22 JANUAR 1 Rp. 3750000 Perusahaan 12 Januar 206 @

2%

31. Tombol [Terapkan Filter]

Terapkan Filter

Cara menggunakannya:

Ditempatkan di halaman pop up filter proforma dan
halaman pop up filter invoice, tombol ini berguna
untuk menyelesaikan proses filter informasi yang
dibutuhkan dalam database sebelum mencari data
yang diinginkan.

Klik tombol Terapkan filter yang berada di bawah pojok kanan filter proforma untuk

menyelesaikan proses filter:
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rma Invoice

Filter Proforma

KA

Sortifikasi Dasar Pembiayaan - Komisaris

ONLINE

Tanggal Rentang Ujian

02 Septamber 2022 B | - | 10 September 2022 BB
Tanggal Rentang Proferma
03 September 2022 B | - | 09September 2022 i

i m

32. Tombol [Reset Filter]

Reset Filter

Cara menggunakannya:

Ditempatkan di halaman pop up filter proforma dan
halaman pop up filter invoice, tombol ini berguna
untuk me-reset (menghapus) informasi yang dipilih
sebelumnya untuk kemudian menerapkan filter
yang lain.

Klik tombol Reset Filter untuk me-reset (menghapus) informasi yang dipilih sebelumnya:
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Filter Proforma bl
SEMUA
SEMUA
PEMBAY; PESERTA ™

Tanggal Rentang Ujian

Bk sz B

Tanggal Rentang Proforma

nlayaan Parusah B |- () 3 24

Reset Filter Terapkan Filter

33. Tombol [Riwayat Peserta]

Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data
pencarian peserta, tombol ini berguna untuk melihat detail data
riwayat peserta yang diinginkan.

Cara menggunakannya:
Pada halaman daftar pencarian peserta, pilih data peserta yang ingin dilihat detailnya, lalu
klik tombol riwayat untuk menampilkan halaman Riwayat Peserta:

NO NAMA PESERTA ¥ NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ac1
1 TUJUH BELAS Vy30uPu7 INTERNAL = 10 April 2018, 00:44 - e 2 |
s Wi

SER0000000000017
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34. Tombol [Lepas Data]

Ditempatkan di kolom Action pada halaman daftar data
pencarian peserta, tombol ini berguna untuk mengajukan
pelepasan data peserta.

Cara menggunakannya:
Pilih data peserta yang ingin diajukan pelepasan datanya, lalu klik Lepas Data atau tombol
oranye ikon panah keluar untuk memproses pengajuan tersebut:

NO NAMA PESERTA v NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ACTION

1 TUJUH BELAS wy30uou7 INTERNAL S 10 April 2078, 09:44 - o & @
CTR- wig
AFS0000000000

35. Tombol [Update Peserta]

Ditempatkan di halaman edit data peserta, tombol ini
Update Peserta berguna untuk menyelesaikan proses mengubah data
peserta.

Cara menggunakannya:
Ubah data peserta, lalu klik tombol Update Peserta di pojok kanan bawah untuk
menyelesaikan proses mengubah data peserta tersebut:
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r SKCK

T diw Kepoi:
Ketik wilavah Kepolisian

rhoitkan di Pro Ditar i
Spiact Seler

J Beriaku Sampai T
= B
itanc I
Dafter Peserta Update Peserta

36. Tombol [Edit Peserta]

Ditempatkan di halaman detail data peserta, tombol ini
berguna untuk meng-edit (mengubah) data suatu
peserta.

Edit Peserta

Cara menggunakannya:
Dari daftar pencarian peserta, klik nama peserta yang diinginkan untuk membuka halaman
detail datanya, lalu klik tombol Edit Peserta untuk mengubah data peserta tersebut:

List Pencarian Peserta

BERDASARLAN HAMA FESSRTA ARDVING] KEA

NAMAPESERTA S L AL Reset

NO NAMA PESERTA ¥ NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ACTION

1 TUJUH BELAS Vy30uPw7 EKSTERNAL = “0 April 2018, 09:44 26 September = (B = @
T s wig 2022, 04:56 WIB

2 TUJUH nm24xszo INTERMAL - 0 April 2018, 09:44 XX e
—
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LSP PEMBIAYAAN INDONESIA

Panduan Sistem Informasi Sertifikasi LSPPI

Versi 02/PP

Informasi Perusahaan

Perusahnaan

Email Perusanaan

PT. SERTIAKAS| PROFES| PEMEIAYAAN INDONESIA

Jabatan Direkiur
Tipe Peserta External
Informasi Lain
Status: Atif
Tanggal Dibuat 4 Mal 2075, 1104 WIB
Tanggal Diubah & Juni 2016, 08:42 WiB
Terakhir Akses
DRCode

Daftar Pesarta Edit Peserta I

37. Tombol [Ajukan Pelepasan Data]

. Ditempatkan di halaman detail data pelepasan peserta,
Ajukan Pelepasan Data . . .
tombol ini berguna untuk menyelesaikan proses

melepaskan data peserta pada sistem CMS.

Cara menggunakannya:
Klik tombol Ajukan Pelepasan Data di pojok kanan bawah untuk menyelesaikan proses
melepaskan data peserta pada sistem CMS:

Acticns

Onftar Fesartz A Palepasan Dats
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38. Tombol [Lihat Statistik]

Ditempatkan di halaman daftar data ujian sebelumnya, tombol ini
berguna untuk melihat data statistik dari suatu ujian sertifikasi.

Cara menggunakannya:
Klik tombol ikon data bar oranye di kolom Actions untuk melihat data statistik ujian sertifikasi:

Ujian Sebelumnya >

NO. UJIAN EUDAH DAFTAR SUDAH BAYAR SUDAH HADIR ACTIONS

1. SERTIFIKAS] PROFES| PENAGIHAN PEMBIAYAAN [OFFLINE] 0 PESERTA G PESERTA O PESERTA
HOCA Finance — Jaiarta | 20 April 2076 pukul 09:00 - 12:00 WiB

2, SERTIFIKAS] PROFES| FENAGIHAN PEMBIAYASN (OFFLINE] 0 PESERTA 0 PESERTA 0 PESERTA o
PPLPN LAN - Jakarta | 20 April 2018 pukul 09:00 - 1200 WiB
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G. FOOTER

Footer menjadi semacam penutup dan selalu diletakkan di bagian paling bawah. Pada halaman

Layout CMS, footer umumnya menjadi tempat untuk meletakkan informasi pembuat sistem CMS
tersebut.

,'{':SPP| loggedas: HRD

Qo -

8 Master
B Invotes ﬁ !l I E Q 1 aldty
S Partlsapan LlstU;lan KalcndcrUjian
o ”
lﬁfﬁ m%!

Stat1st|k Sertlﬁkasr Ujian Sebelumnya

Gambar 05. Tampilan Footer CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan
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PANDUAN

A. PANDUAN MENDAFTARKAN PESERTA UJIAN

Berikut langkah-langkah untuk mendaftarkan peserta ujian:

1. Login dan Logout

Sesuai namanya, panduan ini akan memandu Anda mulai login (masuk) ke CMS LSPPI untuk
mendaftarkan peserta ujian, sampai logout (keluar) dari CMS setelah proses pendaftaran selesai.

a.

Login

Pada kolom URL browser, ketik alamat https://cms.sppi.id

Q,  https://cms.sppiid

Anda akan diarahkan ke halaman Login:

Sign into your Account

Masukkan Username (User ID) dan kata sandi (Password).

Contoh:
User ID thrd
Password : 1234
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Sign into your Account

Username

2 hrd

ALSPPI e

ﬁ sescsateee

e Untuk menyelesaikan proses login, klik tombol Sign-in.

b. Logout
Untuk keluar dari CMS, cukup klik tombol Dropdown Nama Profile—Logout:

;'{l:spp| loggeass. HRO

2, UserProfie
@ Dashbosrs

s -] Legged s Peserts

B ]
v \iar i v v A .1 [ Logout
7 imb.d JiL |

Partisipan List Ujian Kalender Ujian
7 d R 4
A <
.ﬁl -
|

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya
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2. Menyetujui Syarat & Ketentuan

Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman Syarat & Ketentuan. Silahkan membaca
terlebih dahulu Syarat dan Ketentuan dalam penggunaan sistem LSPPI. Kemudian, ceklis kotak
Saya sudah membaca persyaratan dan ketentuan di bagian akhir. Lalu, klik tombol Lanjutkan
untuk menuju halaman berikutnya.

Persetujuan Syarat & Ketentuan Sistem Informasi LSP Pembiayaan Indonesia

Data Informasi Peserta

Pastikan seluruh data informasi peserta pada sistem informasi LSPPI merupakan data yang sahih sesuai dengan
dokumen aslinya termasuk namun tidak terbatas pada data Nomor Induk Kependudukan [(NIK) dan telah di
masukkan,/unggah dengan akurat.

= NIK yang telah di masukkan/unggah tidak dapat diganti/diubah dan akan melekat kepada data sertifikasi peserta.

= Apabila terdapat perbedaan data informasi peserta akibat ketidaksahihan dan ketidakakuratan penulisan data
informasi peserta dengan dokumen aslinya maka sepenuhnya menjadi tanggungjawab orang ang
memasukkan/unggah data informasi peserta tersebut.

Pastikan data informasi kontak e-mail pribadi, e-mail kantor dan nomor handphone peserta pada sistem informasi
LSPPI merupakan data yang sahih, masih digunakan secara aktif dapat terhubung langsung dengan peserta dan telah
di masukkan/unggah dengan akurat.

+ Username dan password peserta akan dikirimkan secara otomatis ke e-mail dan nomor handphone peserta yang di
daftarkan.

= Username dan password dapat digunakan cleh peserta yang berhak untuk mengikuti ujian kompetensi/sertifikasi

Aam Adimnaalan onboll alboans raacil ke dalass cictamn infarmnani Fannoarbaan vana Al dalammooos fardanat backnn cactifilead

BEaya sudah membaca persyaratan dan ketentuan. Lanjutkan

Anda tidak dapat melanjutkan proses berikutnya, apabila belum menceklis kotak persetujuan.
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3. Membuat Jadwal Ujian

Membuka atau membuat jadwal ujian sendiri hanya dapat dilakukan oleh Perusahaan
Pembiayaan untuk jenis Sertifikasi Profesi Penagihan (SPP), sedangkan untuk jenis sertifikasi yang

lain, jadwal ditentukan oleh LSPPI.

Jadi, jika Anda ingin membuat jadwal ujian SPP sendiri, Anda dapat melakukannya melalui menu
Ujian dengan memilih jenis Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan.

Panduan:

a. Klik Ujian—Kategori Ujian—pilih Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan:

o
ALSPPI Iogged o5 HRD
@ Bashnoard KATEGORI UJIAN
B Masta
Sertifikasi Dasar Pembiayaan
- Komisaris
= Salengkaprya

b. Klik tombol +Ujian Baru:

KATEGORI UJIAN KALENDER UJIAN HASIL UItAN

Sertifikasi Ahli Pembiayaan

Selengkapnys

Jadwal Ujian Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan

Kategori Ujian > Jadwal
SEMUA TIPE ALL
—

NO, TIPE UJIAN KOTA LOKASI UJIAN

i OMLINE Jakarta Selatan Beltway Offica
Park Building C
Lantai 3

2 ONLINE Bandung FT Summit Oto
Finance cabang
Sandung 01

TANGGAL
UJIAN ~

10 Ditober

2022

215eptember
2022

BATAS DAFTAR

3 Oktobar 2022

14 September
2022

Qrro v

Sertifikasi Dasar Pembiayaan Sertifikasi Profesi Penagihan

- Managerial Pembiayaan

Salangrapnya Salengkspnya

|I'.F Ut Kata pencarian
DIBUAT OLEH DIBUAT DIUBAH ACTION
SPR| Test 12 Agustus = @ &
2022, 0319 WIB

SPPITest 26 Agustus - @ &

2022, 0247 Wi
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c. Lengkapi data yang diperlukan, lalu klik Submit Ujian Baru:
Data yang perlu dilengkapi:

Detail Ujian:
e Pilihan opsi Provinsi, Kota, dan Lokasi Ujian yang sudah tersedia

KATEGOR! LIIAN KALENDER LEJIAN

Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan
Ketegori Ljian Jadwal Liian an Baru

* Lokas] Uflan:

Salect..

Informasi Ujian:
e Pilihan Tanggal Ujian
e Nama Sesi, Jam Mulai Sesi, dan Jam Selesai Sesi

Tanggal Liiar
B
i Se 3 r
r"" el Oe:00 10:00
{ama amM m
D Sesid 1:00 o
Nama A WIB])
[—I Sag 1300 1500
an | m am Sal B]
l:' Gasd 15.00 THoc
am M
1700 1900

Supmit Ljlan Baru
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Catatan:

e Untuk ujian Sertifikasi Profesi Penagihan (SPP), tanggal ujian yang dapat didaftarkan paling lambat
H-9:
Contoh:

«+» Tanggal ujian yang ingin didaftarkan: 30 Juni
+» Tanggal pembuatan minimal H-9 dari tanggal ujian yang ingin didaftarkan, yaitu tanggal 21
Juni

e PIC PP tidak bisa mengubah atau menghapus ujian yang telah didaftarkan

d. Ujian berhasil didaftarkan jika:
= tampil notifikasi Data berhasil diinput:

I Data bernasl diinput. x I
loggea as: HRD @Hro v
KATEGOR! UJIAN
Jadwal Ujian Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan
Kategon Uyian n
SEMUATIFE ALL ALL nput kata pencarian
=t
NO.  TIPEUJIAN KOTA LOKASIUJIAN  TANGGAL BATASDAFTAR  DIBUAT OLEH DIBUAT DIUBAH ACTION
UJIAN v

1 OFFLINE Jakarta Selatan  WEB BASED - 210ktober2022  BOktober2022  SPPITest 1September 1Januari 1970. @ @
Ujian Online 2022.0725WIE  DO-OOWIB
Penagihan.
waktu WIB

2 OFFLINE Jakarta Selatan  WEB BASED - 210ktobor 2022 80ktober2022  SPPI Test 1 Soptember 1Januan W70, e ®
Ujian Online 2022 07:34WIE  00:00 WiB
Penagihan,
waktu WIB

3 OFFLINE Jakarta Selatan  WEB BASED - 210ktober 2022 8 UKwober2022  SPPITest 1September 1Januan 1979, a ®
Ujian Onkine 2022.10:05Wi8  0C:00 WIE
Penagihan,
Wwaktu wiB

4 OFFLINE Jakarta Selatan WEB BASED - 21 Okteber 2022 8 Oktober 2022 SPPI Test 1September 1Januari 1970, @ @
UjanOniine 2022,10:08 wiB 00:00 wig
Penagihan,

= Jadwal ujian yang baru ditambahkan tampil di daftar (setelah dicari melalui fitur
pencarian (Search):
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KATESOR| LIJIAN

KALENDER UJIAN HASILUTIAN

ifikasi Profes| Penaglhan Pembiayaan

Jadwal Ujian Sert
Kategor Ujian @ Janwal
PiLH TETVING LI KTTA T LOKASE
SEMUA TIFE DKI Jakarta Jakarta Barat il 05 Oktober 2022
EMD DATE
reset
BATAS DAFTAR DIBUAT OLEH DIBUAT DIUBAH ACTION

NO. TIPE UAN KOTA LOKASI UJIAN TANGGAL
UJIAN ~
] ORMLINE Jakarta Barat TOP Center, & Okiober 2022 4 Dktober 2022 HRD 22 September = ° &
Training Center 2022 0552 WIB
s
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4. Membuat Lokasi Ujian

Jika pada daftar lokasi ujian yang tersedia saat ini belum ada lokasi ujian yang diinginkan, Anda
dapat menambahkannya sendiri melalui menu Master.

Panduan:
a. Klik Master—Lokasi Ujian—tombol +Lokasi Baru:

KLSPP' logged e HRO @+~

) Dasshboarn LOKAS| UJIAN

Daftar Lokasi Ujia

= Inwale Nerna Loskss) ot Kata pencanan Raset m
o psan,

NO, NAMA LOKAS] ALAMAT PROVINSI KOTA STATUS DIBUAT DIVBAH ACTION
(8 Lsporan 1 Wisrna Suge| - Ra_ 1. AT Hardiwinan Banten Labak AKTIF 18 Mal 20, 61 = @ & @
2 ‘Wisma Griya Nus.. J1 Sholeh iskanda . Jawa Barat Bogor AKTIF 20und 2076, 149 22 November 201 W @

b. Lengkapi data yang diperlukan, lalu klik Tambah Lokasi:
Data yang perlu dilengkapi:

Informasi Lokasi:

e Nama Lokasi

e Alamat Lokasi

e Pilihan opsi Provinsi, Kota dan Status (Aktif/Tidak Aktif)
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Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

LOKAS] UJLAN

Add Lokasi

Lokasi Ujian

Infarmasi Lokasi

* Nama Lokasi

Gedung Serbaguna AIUED

virisi

D&l Jakarta

* Kota

Jakarta Barat

Daftar Lokasi

c. Lokasi berhasil didaftarkan jika tampil notifikasi Data berhasil diinput, dan lokasi yang baru

didaftarkan tampil di daftar saat dicari melalui fitur Search:

legged as: HRD

LOKASIUJIAN

I Data berhasil diinput b4 I

Daftar Lokasi Ujian

MNama Loiast

1

NAMA LOKAS] ~

Wisma Sugri -
Rangkas Bitung

‘Wigma Griva Nusa
Bangsa

nput kata pencarisn

ALAMAT PROVINSI
JLRT Banten
Hardiwinangun

No.05,

Rangkasbitung

JiSholeh Iskandar ~ Jawa Barat
Km 4, Bogor

e

KOTA STATUS
Lebak AKTIF
Boger AKTIF

DIBUAT

16 Mei 205, 09-19
wig

2 Juni 2016, 0717
wig

DIUBAH

1September 2022,
0568 WIE

29 November 2077,
0358 WIB

@Qrro -

ACTION
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Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

LOKASI UJIAN

Daftar Lokasi Ujian

SARI RERDASARKAN

MNama Lokasi aien Reset

NO. NAMA LOKAST ~ ALAMAT PROVINSI KOTA STATUS

1 Gadung Serbaguna 0. Murl 210 DKl Jakarta Jakarta Barat AKTIF
AlUED

DIBUAT

3 September 2022,
D835 WE

DIUBAH

@z@
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5. Memilih Ujian dari Jadwal yang Tersedia

Jika Anda akan memilih jadwal ujian yang telah tersedia, baik itu untuk jenis Sertifikasi Dasar
Pembiayaan Komisaris (SDK), Sertifikasi Ahli Pembiayaan (SAP), Sertifikasi Dasar Pembiayaan —
Managerial (SDM) atau Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan (SPP), maka Anda dapat

melakukannya melalui menu Ujian.

Panduan:

a. Klik Ujian—Kategori Ujian—pilih sertifikasi yang diinginkan (SDK, SAP, SDM atau SPP):

ALSPPI  omoss w0

@ Pestboan KATEGORS UJUAN

Sertifikasi Dasar Pembiayaan
- Komisaris
Selengkapya

Sertifikasi Ahli Pembiayaan

Sslengkspnys

Sertifikasi Dasar Pembiayaan

- Managerial

Selengkapnys

QHro v

Sertifikasi Profesi Penagihan
Pembiayaan

b. Klik Daftar Ujian pada data ujian yang diinginkan untuk membuka halaman Daftar Ujian:

SEMUA TIFE ALL

=

NO. TIPE UJIAN EOTA LOKAS] UJIAN

1 OFFLINE Jakarta Selatan Ujian Onéine,
Manajerizl -
Waktu Wie

2 OFFLINE Jakarta Selatan Ujan Onfine,
Manajerial -
Waktu WiB

ALL

TANGGAL
UJIAN ~

26 Oktober

2022

25 Dktober
2022

BATAS DAFTAR

16 Okctober 2022

15 Dictober 2022

Input kata pencarian

DIBUAT OLEH

SPP Test

SFP| Test

DIBUAT

1Septembar
2022, 04T WIB

15eptember
2021, D3:44 WIEB

DIUBAH

1 Januari 1970,
00:00'WIB

1 September
2022 0350 WiB

56



ALSPPI
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c. Tampilan halaman Daftar Ujian:

Daftar Ujian

ITEN—— acwal Ujian o Dafter i
o o
1 Dafter Sesi & Pembayaran 2 Daflw Pese 3s
Detall Ujian

Serfifikasi Profesi Penagiban Permbisyaan (A1) Online

anggal Ljian nBa

W0 Oktober 2022

RpIT7500 Beltway OfMce Park Building C Lantai3
Sesi Ljlan

i a1 Uit (o0 wilkiu Wi

Q) sesi2 no0-1200

Metade Pembayaran

* Transaksi ini akan dibayarolch

O Ferusahaan Q) Individu / Karyawan Sendiri

Gambar 05. Tampilan halaman Daftar Ujian
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6. Memilih Sesi Ujian dan Metode Pembayaran

Setelah Anda masuk ke halaman Daftar Ujian, pilih Sesi Ujian dan Metode Pembayaran seperti
pada gambar melalui halaman Daftar Ujian di menu Ujian.

Panduan:
a. Dihalaman Daftar Ujian, lengkapi data yang diperlukan lalu klik Simpan dan Lanjut.

Data yang perlu dilengkapi:

e Ceklis Sesi Ujian yang tersedia. Sesi Ujian terdiri dari Persiapan Teknis Ujian dan Ujian

Contoh:

Sesi 2 : 10:00-12:00
Persiapan Teknis Ujian : 10:00-10:55
Ujian :11:00-12:00

e Ceklis Metode Pembayaran yang diinginkan (Dibayar oleh Perusahaan atau oleh
Individu/Karyawan sendiri).

Daftar Ujian
T Jadwal Wian » Daftar Uss

o
1 Daftar Sesi & Pembayaran

Detall Ujizn
Zertifikasi Profesi Penagiban Pembiayzan (3} Onlire
10 Oktoiber 2022

Rp 271500 Beltway Office Park Building Clants 3
Seal Ujlan

~PE woktu Ljisn (Zons waicty WIE]:
@m_z 10:00 - 1200

Metode Fembayaran

uﬂnaar O Inctivicdu { Eaeyawan Sendiri

Simpan & Lanjut
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Perbedaan Metode Pembayaran:

e Metode Pembayaran oleh Perusahaan —jumah peserta dalam satu invoice bisa lebih dari
satu peserta, invoice ditujukan kepada Perusahaan dan PIC yang memproses.

e Metode Pembayaran oleh Individu/Karyawan sendiri — jumlah peserta dalam satu
invoice hanya bisa satu peserta, dan invoice ditujukan kepada peserta tersebut.

b. Pendaftaran Sesi Ujian dan Metode Pembayaran berhasil jika proses berlanjut ke Daftar Peserta
Ujian:

Daftar Ujian
Kategori Ufian > Jadwal Ujian
[ -
‘L Daftar Sasi & Pembayaran 2. Daftar Peserta
Detail Ujian

Sertifikasi Profesi Penaginan Pembiayaan (All) Online

10 Oktober 2022 =

Rp 277600 Battway Offica Park Bullding C Lantai 3
Daftar Peserta Ujian

Piih dari peserta existing i Daftar via file excel i Deftar peserta baru

Baium aca Feserta yang dipiin

conrs
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7. Menambahkan Peserta Baru Melalui Formulir atau File Excel

Setelah memilih sesi ujian dan metode pembayaran, maka langkah berikutnya adalah
mendaftarkan peserta ujian.

Jika Anda ingin mendaftarkan peserta baru (atau peserta yang belum pernah didaftarkan, baik
oleh PIC PP sebelumnya), maka terdapat beberapa cara dalam mendaftarkannya:

a. Mendaftarkan satu per satu peserta baru
b. Mendaftarkan peserta baru melalui file excel

Panduan:
a. Mendaftarkan Satu Per Satu Peserta Baru

e Dari Daftar Peserta Ujian yang tampil, klik tombol Daftar Peserta Baru untuk membuka
pop up formulir:

Daftar Ujian
EQTSOTrOraT - Jadwal Ugsn » Dafler Ujisn
& 0
1 Daftar Sesi & Pembayaran 2. Daftar Peserta
Detall Ujlan
Profasi F 1] oniing
40 Dictnber 2022
Rp 277500 Beltway Office Park Buliding C Lantai 3

Daftar Peserta Ujian

Pilih dari peserta existing Daftar via file excel

3 _I il
Belum ada Peserta yang dipilin

e

e Lengkapi data yang diperlukan, dan pastikan data yang anda input benar dan aktual lalu
klik Submit Peserta Baru:
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Data yang perlu dilengkapi:

Information Personal

R/
0’0

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

0/
°

0/
°

Nama Peserta
Tempat Lahir
Tanggal Lahir

Pilihan Jenis Identitas dan Nomor Kependudukan

Pengaturan Jenis Kelamin
Pilihan Pendidikan Terakhir
Nomor Telepon

Nomor Handphone

Email Pribadi

SIM A

SIM C

Daftar Peserta Baru
Information Personal
* Nama Peserta:

Agustina Agustinus
Jakarta

KTP

* Jan

Q Laki-laki

(® Perempuan

P

Sarjara

lomor Telepon

0215304123

agustina.agustinus@gmail.com

SIM A

1052963874120983

03 September 1990 B

£547893218901230

08186906667
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Informasi Alamat KTP

++ Alamat Sesuai KTP

«+ Pilihan Provinsi sesuai KTP
«+ Pilihan Kota sesuai KTP

+ Kode Pos

Informasi Alamat KTP

* Provinsi Sesual KTP * Kota Sesuai KTP Kodepos

DKl Jakarta Jakarta Barat 11480

Informasi Alamat Pengiriman:

+» Alamat Pengiriman Materi Diklat/Seminar
%+ Pilihan Provinsi Pengiriman

%+ Pilihan Kota Pengiriman

% Kode pos

< Informasi Alamat Pengiriman ,

DKl Jakarta Jakarta Barat 11480

Informasi Lokasi Kerja

@,

% Pilihan Provinsi Kerja
++ Pilihan Kota Kerja

Informasi Lokasi Kerja

* Provinsi Kefia ¥ ¥ota Keria

DKl Jakarta Jakarta Selatan
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Informasi Perusahaan
% Email Perusahaan
Jabatan

Pilihan Tipe Peserta (Internal/External)

Informasi Perusahaan

R/
0’0
R/
0’0

Supervisor External

Informasi SKCK (bersifat mandatory atau wajib dilengkapi bagi peserta dengan tipe External)
+» Nomor SKCK

%+ Diterbitkan di wilayah kepolisian

+«+ Pilihan Diterbitkan di Provinsi

+«+ Pilihan Diterbitkan di Kota

+* Pengaturan Diterbitkan Tanggal

+* Pengaturan Berlaku Sampai Tanggal

«+» Ditandatangani Oleh

M&2039458637665
itkan oi witayah Kepdisiar
Jakarta Barat
ota
DKl Jakarta Jekarta Barat
ampai Tangpal
30 Agustus 2022 B 01 Oictober 2022 B

Kepolisian Jakarta Barar

» Anda berianggungiawsb penut uniuk memberikan infomas yeng sesunggubnys

& Disclaimer ‘

Batal Submit Peserta Baru
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e Pendaftaran satu per satu peserta baru berhasil jika:
«» Tampil notifikasi Data berhasil diinput
++» Data peserta yang baru saja didaftarkan melalui formulir tampil sebagai Peserta Terpilih di
Daftar Peserta Ujian

l Data bernasil dinput b4 I

Daftar Ujian

Kategort Ujian » Dadwal Ljisn

F

1‘ Daftar Sesi & Pembayaran 2 Daftar Peserte

Detall Ujian
St;r[lﬁ;(,a.h Frafes Penaginan Pembisyaan (1] nr;n.ne
L Uﬁnber. 2022

Rp 271500 Beitway Office Park Building © Lantai 3

Daftar Peserta Ujlan

Pllih darl pesarta axisting Daftar via file ewsal Daftar peserta baru

Evelyn Rambuwuwu - 5152734960628341 @

Seneummye Simpan & Lanjut

b. Mendaftarkan Peserta Baru Melalui File Excel
Jika jumlah peserta baru yang ingin Anda daftarkan relatif banyak atau berupa daftar, maka
Anda dapat mendaftarkannya sekaligus melalui file excel untuk menghemat waktu, caranya:

e Dari Daftar Peserta Ujian yang tampil setelah memilih sesi ujian dan metode
pembayaran, klik tombol Daftar via Excel untuk membuka pop up formulir:
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Daftar Ujian

3 F Jagwal Ujlan
@ @
1. Daftar Sesi & Pembayaran 2. Daftar Peserta
Detall Ujian
sertfikas Tipa Ljian:
Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan (All) Online
Tenggs! L 9
10 Oktobar 2022
Rp 277500 Beltway Office Park Building G Lantal 3

Daftar Peserta Ujian

Pt dari peserta exisling |I Caftar via file sxcel || Cafltar peserta bany

Belum ada Peserta yang dipiiih
Sebelurmnys Smpan & Lanjut

e Pada pop up yang tampil, klik Download Guide Template untuk memudahkan Anda
dalam menambahkan peserta ujian melalui tabel template excel yang telah disediakan:

Pilih Peserta Tabel Excel

i rta yang akan Anda tambahkan.
Download Guide Template §ebagai panduan awal Anda.

Jpload fil
2 DaftarPed &
| &, Upload File
Disclaimer
Anda bertanggungjawab penuh untuk memberikan
nblayaan (Al informasi yang sesungguhnya.

Reset Submit Upload

EiEftway omoe pane ouliding ¢

e Ditabel excel, lengkapi data yang diperlukan sesuai dengan panduan:
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Data yang perlu dilengkapi:

% Nomor
% Nama Peserta
% Jabatan
% Tipe Peserta:

o Internal

o Eksternal
c13 o F

A B C ]
E NO NAMA PESERTA (*) IABATAN (*) . TIPE PESERTA ()
(internal / eksternal)

2
3 1 Agus Kuncoro Billing Department Head internal
4 2 Yuni Purnama Sari Corporate Coordinator eksternal

PANDUAN PENGISIAN:
- KOLOM DENGAN TANDA ASTERIK WARNA MERAH (*) ADALAH KOLOM YANG WAJIB DIISI.

DATA PADA BARIS 3 DAN 4 DIATAS MERUPAKAN DATA SAMPLE UNTUK KEPERLUAN MEMBANTU PENGISIAN DATA PESERTA. UNTUK MENGISI DATA SILAHKAN DIMULY

«» Alamat Email:

o Kantor

o Pribadi
% Tempat lahir
¢+ Tanggal lahir (dd/mm/yy)
¢+ Jenis kelamin (P/W)

= G H ! !

; EANTOR —T— PRIBADI [*] bttt Fm::‘tl:bf:;l::;:;w' Imls\":’E.-l;::’;!“ "
3 | sgus buncoro@seel.coid sempleSgmail.com Payakumbuh 7741977 [3
4 | yunipurnamessri@iseel coid samplefyahos com Pekenbaruy 5/10/1981 w
5
& |
T
B
9
+* Pendidikan terakhir

Rl

¢ Kartu ldentitas:
o Jenis (KTP/Passport/KITAS)
o Nomor Kartu Identitas
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K L M
1 KARTU IDENTITAS (%)
PENDIDIKAN TERAKHIR [#)
IENIS () (KTP / PASSPORT / KITAS) NOMOR KARTU IDENTITAS ()
SARJANA KTP 6900062030730520
DIPLOMA PASSPORT i 7190900275653400
5
&
7
8
9
«» Detail Alamat (sesuai Kartu Identitas):
o Alamat
o Kode Pos
o Provinsi
o Kota
N o P a
1 DETAIL ALAMAT (sesuai Kartu Identitas)
z ALAMAT (*) KODE POS PROVINSI [*) KOTA (*)
3 [embang Kencana B.25/7, RT/RW:001/003, Kel Jurang Barat, Kec.Pondok Nangka, Kota Tangerang Selatan r 29256 Aceh Simeulue
4 ahkota Kencana Blok W 2 No. 88 Cikopo Tangerang r 15013 Papua Jayapura
5
6
7
8
9

R/

% Nomor Telepon Rumah

* Nomor Handphone

«» Surat Izin Mengemudi (SIM):
o Nomor SIM Motor
o Nomor SIM Mobil

CAR)

L)

CAR)
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R 5 T
1 SURAT LJIN MENGEMUDI (S1M)
NOMOR TELEFON RUMAH NOMOR HANDPHONE [*)

2 NOMOR SIM MOTOR NOMOR SIM PMOBIL
3 | 02171839103 081324540755 28347130585742349 5668369075650020
4 | 02112787980 681225566212 I 3801348910303942 6400274387524952
5
B
7
8
9
++» Detail Alamat (alamat pengiriman materi diklat/seminar):

o Alamat

o Kode Pos

o Provinsi

o Kota
N . .
% Lokasi Kerja:

o Provinsi

o Kota

v w X Y

1 DETAIL ALAMAT (Alamat Pengiriman Materi Diklat/Seminar) LOKASI KERIA
2 ALAMAT (%) KODE POS. PROVINSI () KOTA (*) PROVINSI (*) KOTA (%)
3 | Kembang Kencana B.25/7, RT/RW:001/003, Kel Jurang Barat, Kec Pendok Nangka, Kota Tangerang Selatan r 29256 Aceh Simeulue Aceh Simeulue
4 | Mahkota Kencana Blok W 2 No. 88 Cikopo Tangerang r 15013 Papua Jayapura Papua Jayapura
5
3]
7
8
9
+» Data SKCK (waijib diisi untuk tipe peserta Eksternal):

Nomor SKCK

Diterbitkan di wilayah kepolisian
Diterbitkan di Provinsi
Diterbitkan di Kota

Diterbitkan Tanggal

Berlaku sampai Tanggal
Ditandatangani Oleh

© O O O 0O O O

68




ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

AR AL Al AE AF

1 Data SKCK (Wajib Diisi untuk Tige Peserta eksternal)
2 NOMOR SECE [*) DITERBITEAN D WILAYAH KEFOLISIAN [*)) DITEABITKAN D1 Provinst (*] DITERBITEAN Ol KOTA(*) DITERBITEAN TANGGAL (*]
3| SKCRYANMIN/DOO0 2021 PSATINTELKAM polda Acch Simeulue 102972021
4 | SKCKNANMAS0D00/X/ 2021 /BAINTELKAM polres Papud Jayapura 10/30/2021
5
B
7]
B
8

AG AH
1
2 BERLAKU SAMPAI TANGGAL (*) DITANDATANGAN] OLEH (*)
3 | 28/04/2022 Nama Polisi
4 | 30/04/2022 Nama Polisi
5
6
7
8
9

= Ada beberapa kolom di tabel excel yang mengandung dropdown untuk menampilkan
pilihan:

DETAIL ALAMAT (sesuai Kartu Identitas)

ALAMAT (*) KODE POS PROVINSI {¥) KOTA (¥)

Kembang Kencana B.25/7, RT/RW:001/003, kel Jurang Barat, Kec.Pondok Nangka, Kota Tangerang Selatan i Aceh ~ nijulue
Mahkota Kencana Blok W 2 No. 88 Cikopo Tangerang r

@pura
Sumatera Ltara

Sumatera Barat

Sumatera Selatan
Bengkulu
Lampung

= Kolom-kolom pada tabel excel yang mengadung dropdown:
1) Tipe Peserta
2) Jenis Kelamin
3) Pendidikan Terakhir
4) Kartu Identitas—Jenis
5) Detail Alamat (sesuai Kartu Identitas)—Provinsi dan Kota
6) Detail Alamat (Alamat Pengiriman Materi Diklat/Seminar)—Provinsi dan Kota
7) Lokasi Kerja—Provinsi dan Kota
8) Data SKCK (Waijib Diisi untuk Tipe Peserta eksternal)—Diterbitkan di Provinsi dan
Diterbitkan di Kota
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Klik Upload File pada kolom upload file peserta, cari file peserta yang sudah dibuat tadi,
jika sudah yakin klik Submit Upload:

Pilih Peserta Tabel Excel X

Upinad File Excel Data Peserta yang akan Anda tambahkan.
Download Guide Template sebagai panduan awal Anda.

2. Dsftar Pey

I 1, template_data_peserta_sppi(2)xis I

/1, Disclaimer
Anda fanqounagjawa
Inforr

h uniuk memberikan

Reset Submit Upload

Beftoray oihte Park Buildng

Pendaftaran peserta baru melalui file excel berhasil jika:
¢+ Tampil notifikasi Data berhasil diinput

+* Nama-nama peserta yang baru saja didaftarkan melalui file excel tampil sebagai
Peserta Terpilih di Daftar Peserta Ujian.
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I Data berhasil diinput X I
Daftar Ujian
Kategori Uian > Jadwal Ujlan
e O
L Daftar Sesl & Pembayaran 2 Daftar Feserta ry
Detail Ujian
ertiikast pe Uik
Sertifikasi Profesi Penaginan Pembiayaan [AN) Oniine

Tangual Ujiar
10 Oktober 2022
$05

Rp 277500 Baltway Office Park Bulkling C Lantal 3

Daftar Peserta Ujian

Pilih dan paserta existing \ \ Daftar via file excet ‘ \ Daftar peserta baru ‘

Pesarta Tamiin

Agustina Agustinus -~ 6547893218001230 ()  Ari Anggara Mangkudireja - 0902938475647382 (%)  Baatrica Caniago - 2139B05648796574  (x)  Charlie Danudireja - S078245367851925 (%)

Daita Edreanurita - 1025670983456543 (%)  Eclison Silitonga - 6571203459871275  (®)

e

Untuk membatalkan pendaftaran peserta baru, baik melalui formulir maupun file excel, cukup
dengan klik tombol X (silang) di belakang nama peserta yang ingin dibatalkan tersebut:
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Daftar Ujian

Kategori Ujian » Jadwal Ujian » Daftar Ujian

@ O

1. Daftar Sesi & Pembayaran 2._Daftar Peserta Thily
Detall Ujian

Sy agF Tipe Lijiar
Sertifixasi Profesi Penagihan Pembiayaan (Al) Online

Tangaal Ujian
10 Oktober 2022

Rp 277.500 Belway Office Park Building C Lantai 3

Daftar Peserta Ujian

Pilih dari peserta existing ‘ ’ Daftar via file excel ‘ ‘ Daftar peserta baru ‘
Fagarta Terplin

Agustina Agustinus - £647893216901230 @ Ari Anggara Mangkudircja - 092938476647384 (%)  Beatrice Cariiagn - 2139805548796574 @ Crariie Denudireja - 9078245367685026 (%)
Deita Edroanurita - 1026670983456543 ()  Edicon Silitonga - 6571203450871276 (%)

Sebelumnya Simpan & Lanjut

Jika Anda mendaftarkan peserta yang sudah pernah didaftarkan di sistem CMS sebelumnya
(berdasarkan nomor kartu identitas yang sama), maka akan tampil notifikasi sebagai berikut:

Daftar Peserta Ujian

l Piliih darl pesarta existing | | Daftar via file excel | I Dafiar pessrta baru

& Kami menemukan kesalahan record dalam file excel Anda.

X
= NIK 65T1230985471230 tidak bisa diinput karena sudah terdaftar di perusahaan testingD3

Peserta Terpiih

Agusting Agustinus - 6571230985671230 (%)

Sebalumnya Simpan & Lanjut
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Klik Simpan & Lanjut untuk meneruskan proses pendaftaran:

Daftar Ujian

Katagor Ujlan Jadwal Ljjian

(]
1. Daftar Sesl & Pemoayaran

2. Daftar Peserta
Detail Ujian

Sertifikasi Profesi Penagihen Pembiayaan (AR}

10 Dktober 2022
Rp 277.500

Daftar Pesarta Ujian

Filin dari pesarta existing | Daftar via file axcal

Agustina Agustinus - 6547893219501230 (%)

Diaftar paserta baru

Periksa kembali data di Summary:

Onling

Beltway Office Park Building C Lantzi 3

Sebelumnye Simpan & Lanjut

Jika ada peserta yang ingin diubah atau ditambahkan dalam melakukan pendaftaran, maka

klik Sebelumnya untuk mengubah data tersebut di halaman sebelumnya

Pastikan data peserta yang didaftarkan sudah benar. Jika data pendaftaran peserta sudah
benar, maka klik Submit & Lanjut untuk meneruskan proses pendaftaran ke tahap Proforma

Invoice.
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Detail Ljian
Sartifitasi Profesi Penagihan Pembiayaan [Al])
10 Oktober 2023

Biap Ll

Rp 277500

Sesl Uflan

Wattu Ujiars

Daftar Peserta Ulian
Peruzahaan Pendaftar Ujian
NO. NAMA PESERTA
1 Agusting Agustinue

Metode Fembayaran

Transaksi i akan dibayar olsh

Uniina

Belbway Office Park Building C Lanta 3

sesi 2, 10:00 - 12:00 WIB

PT.SERTIFIKAS| FROCES! PEMBIAVAAN INDUNESIA
NIK

S547BY3218901230

Perusahaan

Peserta berhasil didaftarkan jika tampil notifikasi Data berhasil diinput dan data ujian peserta
tampil di daftar Proforma Invoice:

Iogged as: HRD

PROFORMA INVOICE INVOICE

Proforma Invoice

W AMS PESE

NAMA PESERTA nput kata pencarian Reset W Filter

I Data berhasil dilnput. = I

@ Hro

R4

[_] uJiaN PEMBAYAR LoxAs) TANGGAL UJIAN FESERTA TANGGAL FROFORMA SUSTOTAL

(

10 Oktaber 2022 1 4 September 2022, 02:39 WIB Rp2T7.500
jam10:00-12:00 WIB
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8. Mendaftarkan Peserta Ujian yang Sudah Terdaftar

Setelah memilih sesi ujian dan metode pembayaran, maka langkah berikutnya adalah
mendaftarkan peserta ujian.

Jika Anda ingin mendaftarkan peserta yang sudah pernah didaftarkan sebelumnya (existing), baik
oleh LSPPI maupun oleh PIC Perusahaan Pembiayaan, maka berikut panduannya:

a. Dari Daftar Peserta Ujian yang tampil, klik tombol Pilih dari peserta existing untuk membuka
pop up formulir:

artar ian D
KategenUpan » Jadwal Ugan

J
‘L Daftar Sesi & Pembayaran 2 Daftar Peserta
Detail Ujian
Seriifikasi Tipes Uiian
Sertifiasi Prafes Feraginan Pembiayaan (000 online
40 Okiober 2022
Bisyz Ujiart Lokasi Ujian
Rp 271500 Eeltway Office Fark Bullding CLantal 3

Daftar Peserta Ujian

I Filih darl pesarta existing I| Daftar via file excel || Daftar pesertabaig |

Peserta Terpikh

Belum ada Pesarta yang dipilih

Sabelumnya Simpan & Lanjut

b. Gunakan fitur Search untuk mencari peserta yang Anda inginkan berdasarkan NIK atau Nama
Peserta, kemudian klik tombol Cari:

g .

Pilih Peserta Existing

I NAMA PESERTA ~ |I ari anggara I Recat Q Cari

HK NOMOR IDENTITAS TIFE KARYAWAN

Fl » KTP - 195624 3546123047 Internal
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c. Ceklis nama peserta yang tampil, kemudian klik Daftar Peserta:

" Pilih Peserta Existing X

HNAMA PESERTA ari anggara Reset

NO. NAMA NOMOR IDENTITAS TIPE KARYAWAN

B 1 Ari Anggara Mangkudireja & KTF - 019293847544 7384 Intermal

J  Disclaimer
 Anda bertanggung jawab penuh untuk memberikan informasi yang sesunaguinya

Batal Daftar Peserta

Catatan: Jika Anda tidak menceklis nama peserta yang tampil sebelum klik Daftar Peserta,
nama peserta tersebut tidak akan tampil sebagai Peserta Terpilih di Daftar Peserta Ujian.

d. Lakukan cara yang sama jika Anda masih ingin menambahkan nama lain dari daftar peserta
existing.

e. Nama-nama peserta existing yang didaftarkan akan tampil sebagai Peserta Terpilih di Daftar
Peserta Ujian:
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Daftar Ujian

Fategon Ujlan 3 Jadwal Uglan » Oaftar Upan

& O

1. Daftar Sesi & Pembayaran 2 Daftar Peserta 3. Surnmary

Detall Ujian
the Vi Ui
Sertifikas: Profesi Peragihan Pembiaysan (All) Ondire

Tanadgal Ujian
21 Septembar 2022
Bizya Liian

Rp 277.500 PT Sumimit Oto Finance cabang Bandung 01

(Daftar Peserta Ullan

| Piih dari peserta existing | Daftar via file excel | Dafter peserta baru |

An Anggara Mangkudireia - 017 2P38476647564 @ Beatrice Caniago - 2139806640795574 @ Charlie Danudireja - 078245347851925 @

Sebelumnya Simpan & Lanjut

f. Untuk membatalkan pendaftaran peserta existing, cukup klik tombol X (silang) di belakang
nama peserta yang ingin dibatalkan tersebut:

Daftar Ujian
Etegori Uflan » Jadwal Uian 3 Daftar Ullan

-

= s
. Daftar Ses| & Pembayaran 2. Daftar Pesarta 5. Summary

Detail Ujian
Sartifikas Tipe Lijiar

Sertifikast Profesi Fenaginan Pambiayaan (A} onlineg

Tanggal Uiz Ujian Bahasa Inggris

21 September 2022

PT Summit Ot Finance cabang Bandung 01

Bizya
Rp 277500

Daftar Peserta Ujian

Filih dari peserta existing | | Daftar via file excel | Daftar pesarta baru |

Pesarta Tarpiii:

Ari Anggara Mangkudireja - D192930475447384 @ Beafrice Caniago - 2139605648796574 ()  Charlie Danudireja - 9078245367851725 ()

Sebelummys Simpan & Lanjut
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g. Klik Simpan & Lanjut untuk meneruskan proses pendaftaran:

Daftar Ujian

Kategori Wiian » Jadwal Usian

©
1. Daftar Sesi & Pembayaran

L
2. Daftar Peserta

Detail Ujian
Sertifikasi Profes Panaginan Pembizyaan (A8) anline
21 September 2022

Lokas! Ujtan:
Rp 277.500 FT Summit Ot Finance cabang Bandung 01

Daftar Peserta Ujlan

Pilin dari peserts existing Daftar via file excel Daftar peserta baru

Beatrice Canlago - 2159805648796574 (%)  Chare Danudrsja - 9078245367851925 (%)

Szbelumnya Simpan & Lanjut

h. Periksa kembali data di Summary:

e Jika ada peserta yang ingin diubah atau ditambahkan dalam melakukan pendaftaran,

maka klik Sebelumnya untuk mengubah data tersebut di halaman sebelumnya
Pastikan data peserta yang didaftarkan sudah benar. Jika data pendaftaran peserta sudah

benar, maka klik Submit & Lanjut untuk meneruskan proses pendaftaran ke tahap
Proforma Invoice.
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Daftar Ujtan
Categod iffan © Jatwaiilfan

1. Datr oz & Pemimaran, R !J&.mm
Detas Upan

S.a':lluﬁtr:rm.w-zg?m Pemtiagsan A1)

. mﬂ.‘#‘ anr

AR ITIS0T BT Summ o Firancs catang Banding 1

i Ujian

wakbuljan: secil 00 OOVE

D fler Paserts Ujsn

Feruzahaan Fendaftar Ujan P SERTIFAS] FROFES PEMBIAYARN IKDONESA
WO WAMAPESERTA NiE
1 Eastris Canagn FTRANTAATEEETE
2 Charlis Danusirgga DUTEIAEISIBETIE

Mutoda Pambsyaan

Trensala i skar dicavar oieh. Prerusshaen.

i. Peserta berhasil didaftarkan jika tampil notifikasi Data berhasil diinput dan data ujian peserta
tampil di daftar Proforma Invoice:

I Data berhasil diinput. x I
logged as: HRD Qo
PROFORMA INVOICE NVDICE
Proforma Invoice
NAMA PESERTA Reset ¥ Filter
[ vman PEMBAYAR LOKAS] TANGGAL UTIAN PESERTA  TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL
F

) 1 September 2022 2 4 September 2022, 02:59 WIE Rp 555000
jam 10:00-12:00 WIB

[ 0 Oktober 2022 1 4 September 2022, (2:39 Wil Ro.271.600
- jam 10:00-12-00 WIB
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9. Meng-update Data Peserta

Kerap terjadi, data peserta ujian yang telah didaftarkan perlu diperbarui (di-update) sebelum
proses pendaftaran berlanjut ke tahap Proforma Invoice. Biasanya kondisi ini terjadi pada saat
mendaftarkan ujian peserta yang sudah pernah didaftarkan sebelumnya (peserta existing).

Meng-update data peserta terutama diperlukan jika pada saat melakukan proses pendaftaran,
tampil notifikasi sebagai berikut:

Harap lengkapi data kota KTF, kota X
pengiriman, den kota lokasi keria

Sesi Ujlan untuk peserta atas nama SPPI
APPLICATION ADMINISTRATOR

Waktu Ujian: sasi_2, 10:00 - 12
Daftar Peserta Ujlan
Perusshaan Pendaftar Ljian: PT. SERTIFIKASI PROFESI PEMBIAYAAN INDOMESIA
NO. NAMA PESERTA HIK
1 SPPIAFPLICATION ADMINISTRATOR 123413523425
Metode Fembayaran
Transzaksi ini akan dibaysr oleh: Parusahaan

Sebelumnya ‘Submit Pendaftaran

Arti dari notifikasi tersebut di atas, peserta yang akan didaftarkan tersebut ternyata masih kurang
terkait kelengkapan data kota KTP, kota Pengiriman (diklat/seminar) dan kota Lokasi Kerja.

Untuk kebutuhan meng-update data peserta, Anda dapat melakukannya melalui menu Peserta.

Panduan:
a. Klik Peserta—Pencarian Peserta untuk membuka List Pencarian Peserta, lalu klik tombol Edit
pada peserta yang akan di-update datanya di halaman Edit Peserta:
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;'([spp| Sk

() Uashboara PENCARIAN PESERTA PESERTA BELUM TERSERTIFIK PESERTA FREELAN

List Pencarian Peserta

NO NAMA PESERTA NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT v DIVBAH
I

Qrro v

an
=3 fmien NAMA PESERTA nut Kata pencarian ALL ALL Reset

5 ACUSTINA AGUSTINUS - EKSTERNAL - 24 November 202

b. Dihalaman Edit Peserta, update data yang diperlukan lalu klik Update Peserta:
e Pada login HRD/PIC tidak semua bisa di-update untuk data pesertanya.

Contoh:

Semua kolom di bagian Informasi Individu:

% Nama Peserta

+» Tempat Kelahiran

% Tanggal Lahir

%+ Jenis Identitas

+* Nomor Kependudukan
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Edit Peserta

Informas! Individu

* Wama Feserts

Agustina Agustinus.

* Tempat Kelahirar * Tanggal Lat

Jakarta 03 September 1950 B

* Jenis Identitas * Nomor Keperdudukar

KTP v 5547803 HMAG02E0
enis Katsmin

QO Pria
{®) Wanita

agusting aquetinus@gmail com

M A SiM €

NEZRGIHTAIZ0983

e Data yang tidak bisa di-update:
+* Nama Perusahaan pada bagian Informasi Perusahaan:

I PT.SERTIFIKAS| PROFES| FEMBIAYAAN INDONESLA I

mall Perimangan:

info.abracadabraggmail com

* Jabstan:

Supervisor

Extarnal
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10. Menambahkan Data SKCK Peserta

Data SKCK (Surat Keterangan Catatan Kepolisian) bersifat mandatory atau wajib diisi hanya untuk
peserta bertipe Eksternal. Namun, adakalanya PIC Perusahaan Pembiayaan merasa perlu untuk
mencantumkan data SKCK bagi peserta-peserta ujian bertipe Internal.

Jika data SKCK belum dimasukkan pada saat mendaftarkan peserta bertipe Eksternal, maka Anda
dapat menambahkan data tersebut melalui menu Peserta.

Panduan:

a. Klik Peserta—Pencarian Peserta untuk menampilkan List Pencarian Peserta:

ALSPPI

wgged as: HRO

@ Dasnoosrd PENCARIAN PESERTA

List Pencarian Peserta

NAMA PESERTA NAMA AKUN

NAMA PESERTA Input kats pancanan

ALL

LOGIN TERAKHIR

TIPE PESERTA

EKSTERNAL

INTERNAL

EKSTERNAL

INTERNAL

EKSTERNAL

ALL

DIBUAT v

24 November 202..

24 November 202..

24 November 202

24 Novsmber 202.

24 Navernber 202...

@ rro

Q can

Resat

ACTION
@
: @
: @

zl@

X

b. Cari peserta yang ingin ditambahkan data SKCK-nya di fitur Search berdasarkan Nama
Peserta, Nama Akun, NIK, Email Perusahaan atau Nomor Handphone. Jika perlu, persempit
pencarian berdasarkan Provinsi Kerja dan Kota Kerja. Setelah itu, klik Cari:
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C.

d.

PENCARIAN PESERTA JATLH TEMPO PESERTA BELLIM TERSERTIFIKASI

List Pencarian Peserta

ACTION

n i
3 T

CARI BERDASARKAN AME PESESTA FROVING KERLS: T KR
[ HAMA PESERTA ~ l ari anggara ALL AL Reset
pANREEE RS NAMA AKUN TIPE PESERTA LOBGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH
NAMA AKUN
NIE blpufgda EKSTERNAL = 4 Mai 2016, 11:04 & Juni 2016, 08:42
wig wiB
EMAIL FERUSAHAAN
NO HANDPHONE 2 EKSTERMAL = 3 September 2022, =
12:22'WIB
Klik Edit di baris peserta tersebut:
PENCARIAN PESERTA JATUH TEMPO PESERTA BELUM TERSERTIFIKAS! SERTA FREELAN
List Pencarian Peserta
Al BERDASATLAN: NAMA FESEATA =
NAMA PESERTA [ ari anggara| ALL ALL Resst
NO NAMA PESERTA v NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH
1 ARI ANGGARA, - INTERMAL - 5Soptember2022, -
MANGKUDIREJS 1239 WIB
TP - 7293847554 7584

Tambahkan data SKCK peserta di bagian Informasi SKCK, lalu klik Update Peserta:

Momar SKCK.

T23656834654M20

Diterbitkan ol wilsyah Kepoisian

Jakarta Baret

Citarbitian ol Provine! Diterbtican df Kotz

DK Jakarta Jakarta Barat

Diterbitkan Tanggs Barlaku Sampai Tangga

9 Agustus 2022 B 29 Sepiember 2022

Kepolisian Jakarta Barat

Diaflar Peserta
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e. Data SKCK peserta berhasil ditambahkan jika terdapat notifikasi Data berhasil diubah dan

data SKCK peserta yang baru ditambahkan berhasil ter-update:

Informasi SKCK

I Data berhasil diubah.

Nomor SKTK

Ditarhitican o Wilsyah Kopolisian
Diterbitkan di Kota

Diterbitkan di Provins

Ditertitkan Tanggal

T23408834654M20
Jakarta Barat
Jakarta Barat

DKI Jakarta

29 Agustus 2012

Beriaku sampal Tanggal 29 September 2022

Ditandatangani oleh Kepolisian Jakarta Barat
Infermasi Perusahaan

Perusahaan

Email Porusahaan damai sajahtera@gmal com

Jabatan Manager

Tipe Peserta Internal
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11. Mengelola Data Proforma Invoice

Setelah mendaftarkan peserta ujian, saatnya mengelola Proforma Invoice melalui menu Invoice.

Klik menu Invoice, lalu pilih tab Proforma Invoice untuk menampilkan daftar Proforma Invoice:

»
ALSPPI iogged ss: HRD O~
@ Deshboard PROFORMA INVOICE
B Ma

Proforma Invoice

UmAN PEMBAYAR LowAS] TANGGAL LUJIAN PESERTA TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL

(& teporan | | Sertifikasi Dasar Pemitaysan - Perusshaan TRIAL Lokasi 004, Jakarta 27 November 2022 1 24 November 2022, 10017 WIE Rp.3.330.000
Managenal Oniine Selatan, ... jam 08.00-10:00 WIB
[]  Setifikesi Dasar Pembisysan - Perusahisan TRIAL Lokisi 004, Jakarta 2T November 2022 3 24 Nivembier 2022, 10-08 WIB Rp2F90000

Managarial Oriing Selatan, ... Jam 08:00-10:00 WIE

Proforma Invoice digunakan untuk memastikan bahwa data peserta yang didaftarkan sudah
benar dan dipastikan ikut serta dalam ujian sebelum diproses menjadi Invoice. Pada Proforma
Invoice dapat dilakukan hal-hal berikut ini:

Mencari Data Proforma Invoice

Mem-filter Data Proforma Invoice

Melihat Detail Data Proforma Invoice

Menambah dan Membatalkan Pendaftaran Peserta
Menghapus Data Proforma Invoice

Melanjutkan Data Proforma Menjadi Invoice

S0 Q0 T W

Panduan:

a. Mencari Data Proforma Invoice
Jika daftar proforma invoice panjang, Anda dapat memanfaatkan fitur Search untuk
mempersingkat waktu pencarian.

e Di daftar Proforma Invoice, cari proforma invoice berdasarkan Nama Peserta atau NIK,
lalu klik tombol Cari:
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PROFORMA INVOICE
Proforma Inveice
e T s —
NAMA FESERTA ) l coclls Recot W Fitar
PEMBAYAR LOKASI FANGGAL UJIAN PESERTA  TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL
Perusahaan Ujian Cnline, Direks! - Wakiu WIS, |8 Oktober 2022 1 22 Seplember 2022, 05:36 WIE Rp7.450.000
m 13:00-15:00 WIS
D Sertifikasi Dasar Pembiayaan - Perusahaan Ujizn Online, Manajerial - Wakby 26 Oktobsr 2022 1 22 September 2022, 04:09 WIB Rp.3AR6.000
Managena Offiine WE. . 18m 10:00-12:00 wia
EMELA
e Data Proforma Invoice berhasil ditemukan:
PROFORMA INVOICE INVDICE
Proforma Invoice
MAMA PESERTA cacilis Reset C Cari ST Fiter
___: UJIAN PEMBAYAR LOKAS| TANGGAL UJIAN PESERTA TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL
[ senfikasi A Pambiayasn Parusahaan Ujian Oniling, Direksi - Wakiu WIS, 28 Oktober 2022 1 22 September 2022, 05:36 WIS Rp7.E657.000
4 Jam 13:00-15:00 WIE

Offling

b. Mem-filter Data Proforma Invoice
Pada daftar proforma invoice yang panjang, Anda dapat memberlakukan sistem filter
(penyaringan) untuk mempersingkat proses pencarian.

e Di daftar Proforma Invoice, klik tombol Filter untuk membuka pop up Filter Proforma:

87



ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

PROFORMA INVOICE

Proforma Invoice
NaMa PESERTA Input kzta pencarian Reset 7 Filter

[ unan PEMBAYAR LOKASI TANGGAL UJIAN PESERTA  TANDGAL PROFORMA SUBTOTAL
|j Sertifikasi Profesi Penagihan Perusahaan Bettway Office Park Building C 10 Okctober 2022 1 4 Saptember 2022, 04.55 WIS Rp 277500

Fembiayaan Online Lantai 3, jam 10:00-12.00 WIB

e Dipop up Filter Proforma, terapkan filter yang diinginkan lalu klik Terapkan Filter:

Filter yang dapat diterapkan:
%+ Jenis Sertifikasi
o Semua
o Sertifikasi Dasar Pembiayaan—Komisaris
o Sertifikasi Ahli Pembiayaan
o Sertifikasi Dasar Pembiayaan—Managerial
o Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan
% Tipe Ujian

o Semua
o Online
o Offline

®,

+ Tanggal Rentang Ujian
o Start Date
o End Date
% Tanggal Rentang Proforma
o Start Date
o End Date
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Filter Proforma

Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan

OFFLINE
EAY)
Tanggal Rentang Ujian
[EER STARTDATE
10 September 2022 B
Tanggal Rentang Proforma
58l | 12 September 2022 B

END DATE

25 November 2022

25 November 2022

B

B

Reset Fllter Terapkan Filter

c. Melihat Detail Data Proforma Invoice
e Di daftar Proforma Invoice, klik tombol Detail di baris data proforma invoice yang dituju
untuk membuka halaman Detail Proforma:

PROFORMA INVOICE

Proforma Invoice

NAMAPESERTA It kata pencarias
(] uoaw PEMBAYAR
O fikasi Profesi 5

Fembiayaan Oniine

[C)  Sertifikasi Profesi Penagihan Perusahaan

Pembizyaan Gniine

fosst

Beltway Office Park Builang C
Lantai 3,

Beltway Office Park Bullding C
Lantai 3, ..

TANGOAL UAN

FSaptamber 2022
jam 10:00-12-00 WIB

10 Cictober 2022
jam 10:00-12-00 WIB

PESERTA TANGGAL PROFORMA

2 A September 2022, 0250wl

1 4 September 2022, 0239 Wi

T Fiter
SUBTOTAL

Rp 555000

©)

Rp277500
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e Tampilan Detail Proforma. Klik Edit Proforma jika ada data yang ingin diubah, klik Daftar
Proforma jika tidak ada data yang ingin diubah:

4 Sepiomber 2022
& Septearks 3072

& Soptombar 30 pukel MR

Pambagar

4 Sapbember 2022 1021 WE
& Baptavibar 2032 1038 WE
3

fp

Menambah dan Membatalkan Pendaftaran Peserta

Menambah dan membatalkan pendaftaran peserta juga bisa langsung dilakukan dari daftar
Proforma Invoice melalui tombol Edit.

e Didaftar Proforma Invoice, klik tombol Edit pada baris data proforma invoice yang dituju
untuk menampilkan halaman Edit Proforma:
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PROFORMA INVOICE

Proforma Invoice
HAMA PESERTA input kata pencarian Reset ¥ Fitter

|__| uaiAN PEMDAYAR LoKASI TANGOAL UJIAN PESERTA  TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL
|:§ Sortificasl Profesi Panaghan Perusshaan PT Summit @ cabang 2 Septomber 2022 2 4 Saptember 202, DLEP WIB Fp.556.000

Pambiayasn Onling Bandung 01, . jam10:00-1200 WiB

I'_] Sertifikasi Profesi Penaghan Perusahazn Bettway Office Park Builging C 0 Oktober 2022 L] 4 September 2022, 0237 WIB Rp.277.500
Pembiayaan Onling Lantal 3. lamI000-1200WIB

e Di halaman Edit Proforma, Anda dapat melakukan:

>

+* Menambah Peserta Existing

¢ Menambah Peserta by Excel

% Menambah Peserta Baru

¢ Membatalkan pendaftaran peserta yang sudah dipilih dengan cara klik tombol X

(silang) di belakang nama peserta tersebut (catatan: harus ada lebih dari 1 peserta
pada proforma untuk dapat membatalkan salah satunya):

Edit Proforma

Infarmasi Ujlan

Sertifikast Sertifikass ARl Fambiayaan

Kategon Pasarts Ujian: ALL

Tipe Liian OFFLINE

Perusahaan Pandaftar PT. SERTIFKAS| PROFES] PEMBIAYAAN INDOMESIA

Ujian Berbahasa Inggris: YA

Tanggal Seminar 27 Oktober 2022

Tangnal Litian 28 Dktober 2022, pukul 13-00-15.00 WIE

Lekasi Ujian. URan Criling, Direksi - Waktu WIB, Gedung 88 Lantai 7 Unit C, Jakarta Selstan

Informas| Peserta

Tamnah Peaerta Ex‘nnng Tambah F\E!Eﬂi‘.‘l}"EﬂC{S | | Tambah Peserta Baru
Jurmlah Peserta: 4
Rinelariz Cesilla nwmum(ﬁmsswsnuzmo

informasl Pembayaran

Parmbayar Parusanaan

Jetuh Tempo Pendattanan:

Jatun Tempo Fembayaran:

18 Oktober 2022, 200 WiB

8 Oktober 2022 1500 WIR

91



ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

Data proforma berhasil di-update jika:
% Tampil notifikasi perubahannya

7

Klik Kembali untuk kembali ke halaman daftar Proforma Invoice:

Informas| Peserta

Tamibah Pesarta Existing

Jumiah Peserta:

Rinciar:

Informasi Pembayaran

Pembayar

Jatuh Tempo Pendaftaran
Jatuh Tempo Pembayaran
Subtotal Biaya

PPN

Total Biaya

Informasi Lain

Tanggal Proforma:

Tanggal Froforma Diubah

I Data berhasil diinput. x I

Tambzh Peserta by Excel i Tambzh Peserta Baru i

2

Cacilla Danukusumo [ 6297385385710298 ) X I Danu Setiad) [ 4326905671250985 ) » I

22 September 2022, 05:36 Wil

22 September 2022, 0542 WIB

e. Menghapus Data Proforma Invoice
Apabila peserta batal ikut serta dalam ujian, maka selama belum diproses menjadi invoice,
proforma invoice masih bisa dibatalkan.

Di daftar Proforma Invoice, klik tombol Delete di baris data proforma yang dituju:

Perusahaan

18 Oktober 2022, 12-00 WIB
1B Oktober 2022, 1500 WIB
Rp. 15.318.000

Rp. 1.684.980

Fp 17002980

¢ Data yang di-update (menambahkan peserta) tampil di daftar Jumlah Peserta dan
Rincian

92



ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

PROFORMA INVOICE

Proforma Invoice
NAMA PESERTA inpat kata pencarian Reset

[ wuomw PEMBAYAR LOKASI TANGOAL UJIAN PESERTA  TANOOAL PROFORMA

i:i; fi Profesi Penagi F Beltway Office Park Building C 21 September 2022 2 4 September 2022, 02.59 WIB
Pembiayaan Onling Lantai 3. ... Jam 10:00-12-00 WIB

: i Profesi F Baitway Office Park Buliding C 0 Oktober 2022 1 4 Sgptember 2022, 0239 WiB

Pembiayaan Online Lantai 3. Jam 10:00:12:00 WIB

W Fiter
SUBTOTAL

Rp 565000

O

Ro.277500

e Akan tampil Notifikasi Konfirmasi Hapus. Klik Setuju jika Anda setuju untuk menghapus

data proforma:

Konfirmasi Hapus X

Apakah Anda yakin untuk menghapus Proforma?

Tidak Setuju

e Proforma invoice berhasil dihapus jika:
+«+» Tampil notifikasi Data berhasil dihapus
++ Data proforma invoice yang sudah dihapus tidak tampil lagi di daftar:

I Data barhasil dihapus * I

logged as: HRD

PROFORMA INVOICE INVDICE

Proforma Invoice

@t~

CARI BERDASARLAN: A

NAMA PESERTA Inpust kata pencarian Reset 5 Filter
[ umen PEMBAYAR LOKAS! TANGGAL LIAN PESERTA  TANGGAL PROFDRMA SLBTOTAL
D Sartificaci Profesi Penagihan Perusahaan Beltway Office Park Building C 10 Oktober 2022 1 4 Ssplember 20232, 02:37 WIB Rp.ZT7500

Pembiayaan Online Lantai 3, . jam 10:00-12:00 WiB
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f.

Melanjutkan Data Proforma Menjadi Invoice
Jika data proforma invoice sudah benar semua, saatnya untuk melanjutkan ke tahap
pembuatan invoice.

e Di daftar Proforma Invoice, ceklis baris data yang dituju untuk menampilkan Ringkasan
Biaya, lalu klik Buat Invoice:

PROFORMA INVOICE NVOICE

Proforma Invoice
NAMA PESERTA DUt kata pencarian Raset W Fliter

(] uman PEMBAYAR LOKASI TANGGAL UJIAN PESERTA  TANGGAL PROFORMA SUBTOTAL
Sertifikasi Profesi Penagihan Perusahaan Beitway Office Park Building C 10Oktober 2022 1 4 September 2022, 02:39 WIB Rp.277.500
Pambiayaan Online Lantai 3, jam 10:00-12:00 WIB

Ringkasan Biaya

' Siaya Fp. 277500
PPN Rp. 30525
Total Pembayaran Rp. 308.025

Buat Invoice

* Ringkasan Biaya Belum termasuk Blays Matera

e Akan tampil Notifikasi Konfirmasi menyetujui syarat pembuatan invoice. Klik Setuju jika
Anda menyetujui syarat tersebut:

Konfirmasl

+ DENGAN IMI SAUDARA MENYATAKAN MENERIMA SYARAT
& KETENTUAN LSPPI YANG BERLAKU

+ SAUDARA AKAN MELANJUTEAN PROFORMA INVOICE INI
MENJADI INVOICE

PASTIKAN BAHWA PESERTA YANG DI DAFTARKAN
AR SUDAH BENAR & SESUAI

INVOICE TIDAK DAPAT DIUBAH DAN DIBATALKAN

Tidak Setuju |
v
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e Proforma Invoice berhasil dibuat menjadi Invoice jika:
¢+ Tampil notifikasi Invoice berhasil dibuat

7

+* Proforma invoice sudah tidak tampil lagi di daftar Proforma Invoice :

I Invoice berhasil dibuat X I
logged as. HRD s Qe -
PROFORMA NVOICE
Proforma Invoice
NAMA FESERTA Inp Y Fiiter

Proforma Ujian Semua kosong.

Daftar Ujian

+* Proforma invoice yang sudah menjadi invoice tersebut tampil di daftar Invoice (klik
menu Invoice, lalu pilih tab Invoice dengan status PENDING (belum dibayar/
menunggu pembayaran):

=
KLSPP' ipged == HRD Qo -
® Mty

Daftar Invoice

MO INVOICE gt Matn penearian Reset 1 cani 7 Fiter

H, Piserta NO. INVOICE TANGGAL PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION
UJIaN INVOICE
B Lepdran
1 TNOVEMBER_ | 2 Rp 7402400 Pensahasn |ENoimG| 24 November 2. &
2 Y2 1DNOVEMBER _ 3 Ry 832600 Peresahaan 2 November 20. &
3 NV/OEVS-0000T/ HZMO0/EMNSZ 10 NOVEMBER 3 Rp. 832500 Ferusahaan m 2 November 20. ®
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12. Mengelola Data Invoice

Setelah memproses proforma invoice menjadi invoice, saatnya untuk mengelola data invoice
melalui menu Invoice.

Klik menu Invoice, lalu pilih tab Invoice untuk menampilkan daftar status Invoice:

;{ispm oged a5 HRD @ v

Daftar Invoice

NO INVOICE npul kats pencarkan Rasst Q can W Finer

2 Puserta NO.  INVOICE TANGOAL PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGOAL ACTION
UTIAN INVOICE ~
L =p
1 INV/DEVS-0006/M2/B00/E/XI/22 | 27 NOVEMBER.. | 2 Rp. 7402600 Perusahiaan PENDING | 24 Novemiber 2. &
2 INV/DEVS-00002/112,/4D0/E /X1 2 10 NOVEMBER . 3 Rp. B52.500 Perusahaan m 2 November 20. @
3 INV/DEVS- 00007 M2/400/E/X) /25 10 NOVEMBER 3 Rp 832500 Perusanaan m 2 November 20 @

Pengelolaan ini sekaligus untuk memastikan bahwa data invoice sudah benar sebelum
melakukan pembayaran. Pengelolaan yang dapat dilakukan terdiri dari:

a. Menampilkan Daftar Invoice beserta Status Invoice
b. Mencari Data Invoice

c. Mem-filter Data Invoice

d. Melihat Detail Data Invoice

e. Men-download Invoice (Summary)

f. Men-download Invoice (Detail)

g. Membayar Invoice

Panduan:

a. Menampilkan Daftar Invoice Beserta Statusnya
Anda dapat mengetahui dengan cepat status suatu invoce dengan mengeceknya di Daftar

invoice.
e Status PENDING : invoice yang belum dibayar
e Status PAID : invoice yang sudah dibayar

e Status CANCELLED :invoice yang tidak dibayar dan sudah melewati tanggal jatuh
tempo pembayaran
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PRUFORMA INVOICE INVTICE
Daftar Invoice

HO INVDICE mput kata percarian

NO. INVOICE TANGGAL
UJianN

1 INW/OEWVS-0000/112/400/E 10 OKTOBER

oz
2 INV/SPFI-00015/400/E/VII/TT 25 Jull 2017
3 INW/SPRI-00013/500/1 /18 22 JANLIARI

2016

b. Mencari Data Invoice
Jika daftar Invoice panjang, Anda dapat memanfaatkan fitur Search untuk mempersingkat

pencarian.

s

PESERTA

TAGIHAN

Rp 308.025

Rp. 250,000

Rp. 3750000

PEMBAYAR

Perusahaan

Perusahaan

Perusahaan

STATUS

| PENDING.

TANGGAL
INVOICE ~

4 Septeminer
2022

20 Juli 2017

12 Januari 2014

W Fiter

ACTION

e Didaftar status Invoice, cari invoice berdasarkan Nomor Invoice, NIK atau Nama Peserta,
lalu klik tombol Cari:

FROFORMA INVOICE INVDICE
Daftar Invoice
G BE AR EKAN
I HAMA PESERTA w I agustina Reset
HEMVOICE TANGGAL UJIAN  PESERTA TAGIHAN
MK
NAMA PESERTA 00/E 10 DETOBER 1 Fp. 308.025
2022
200 Wit
2 |NV/SPPI-00015/400/E/ I/ 17 25 JULI 2017 1 Rp. 250.000
sesi_3 13.00 -
3 INV/SPRI-0009/500/1/18 | Rp. 3 750,000

PEMBEAYAR

Ferusahaan

Parusanaan

Perusahaan

STATUS

TANGGAL
INVOICE v

4 September

20 Juli 2017

12 Januan 20M6

¥ Filter
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Data Invoice berhasil ditemukan:

INVOICE
Daftar Invoice
NAMA PESERTA agustine Reset Y Fiiter
NO. INVCICE TANGGAL UJIAN PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION
INVOICE v
1 INV/ DEVS-00001/112/400/E 10 OKTORER 1 Rp. 308.025 Perusahaan el 4 September ®
o 2022

flfz2 2022

c¢. Mem-filter Data Invoice
Pada daftar invoice, PIC/HRD dapat menggunakan filter untuk mempersingkat proses
pencarian.

Di daftar status invoice, klik tombol Filter untuk membuka pop up Filter Invoice:

RN CE INVOICE

Daftar Invoice

MO INVOICE Input kata pencarian
NO. INVOICE TANGGAL PESERTA
UJlaN

1 INV/ DEVS-D0001/ 212 % DKTOBER 1

F400/ES /22 2022

5 0 WIR

2 1N/ DEVS-D001R/212/400/F 31 OKTOBER 2

A%i22 2022
3 1NV DEVS-D0002/212/500/E 30 DKTORER 4

SIxf22 2022

Di pop up Filter Invoice, terapkan filter yang diinginkan lalu klik Terapkan Filter:

Filter yang dapat diterapkan:
++ Jenis Sertifikasi
o Semua

o Sertifikasi Dasar Pembiayaan—Komisaris

o Sertifikasi Ahli Pembiayaan

e

TAGIHAN

Rp, 17205

Rp. 63,050

Rp. 91020

PEMBAYAR

Perusahazn

Perusahaan

Perusahaan

STATUS

PENDING |

PAID

TANGGAL
INVOICE v

4 Dktober 2022

30 September
022

29 Septemnber
2022

ACTION

98




ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

o Sertifikasi Dasar Pembiayaan—Managerial
o Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan
% Tipe Ujian
o Semua
o Online
o Offline
++» Tanggal Rentang Ujian
o Start Date
o End Date
++» Tanggal Rentang Invoice
o Start Date
o End Date

Fliter Involce X
SEMUA
SEMUA

SEMUA

Tanggal Rentang Ujian

01 November 2022 B | - 25November 2022 B

v Tanggal Rentang Invoice

01 November 2022 B | - 25November 2022 B

3 met Fifur m i

CTIIE 99 y Ao 3 BRE( Ehisrn bR
[-RR S ety Hp S.ega i Herusahaan

d. Melihat Detail Data Invoice:
Gunakan panduan ini untuk melihat detail data invoice sebelum lanjut ke tahap selanjutnya
(men-download atau membayar).

e Didaftar status invoice, klik nomor invoice atau tombol Detail pada baris data yang dituju
untuk membuka invoice:
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INVOICE

Daftar Invoice

MNJ INVOICE

NO. INVDICE TANGGAL PESERTA
UJIAaN
1 INV/DEVS-00001/12/400/E 40 OKTOBER 1
JIx/ 22 2022
2 INV/SPPI-00015/400/E/VIIAT 25 Juu2m7 1
3 MV SPPI-0001%,/500/1 16 22 JANUARI 1
Halaman invoice:
i *
P
ALSPPI
21
FIAS PROFES] PEMEISYAAN IND) A
lania Geoung 88 Towet & Lantal :, Jakartz Seiatan
AVANAN ThRASAL b SESEUNAN

o) Ptz Tean Pumnpsn

M HAME FEREATA HOMOR IDERTIFAS
nevRYRIIeIIEeIal

R ———

TR

sl

TAGIHAN PEMBAYAR
Rp. 308.025 Perusahazn
Rp. 250.000 Perusahaan
Rp. 3750.000 Perusahaan

INFORMASI TAGHEN
o Imveies

Tanggal imadics

Tanggal Jatun Terma

TOTAL TAGIHAN

Y Filter
TANGGAL ACTION
INVOICE v~
4 Ssptember
2022
20 Juli 2077 &
12 Januari 2018 @

By T -

Rp 832.500

FEHDING

A Noverser 20

FT SERTIFIKAS: PROFE:

L i

Subitital

PP

aterm

TOTAL TAGIHAK

oTe SUWTETAL

aTATLS
.
PR
BTF
u. .
3 8200
fn
fp 832500
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e. Men-download Invoice (Summary)
Ikuti panduan berikut untuk men-download ringkasan invoice.

e Dihalaman Invoice, klik tombol Summary PDF di bagian atas atau bawah halaman untuk
menampilkan file pdf ringkasan invoice:

ALSPPI

HAMAPESERTS

TOTAL TAGHAN &p EILE0D

e Selain total nilai yang perlu dibayarkan, Summary PDF hanya mencantumkan informasi
ujian yang diikuti oleh peserta, yaitu:
¢+ Jenis Ujian (Layanan)
% Tanggal dan Sesi Ujian
Lokasi Ujian

% Jumlah Peserta yang Mengikutinya (Qty)

R

R/
X4

)

e

Klik tombol Download pada komputer Anda lalu ikuti prosesnya sampai file tersimpan di
folder Anda:
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ur ] T 1|1 — 4+  AstometicZoom ¥ =] I »

R Lo
| Dovmload|

- TOTAL TAGIHAN

st i Rp 308.025
wara mice,

| CHEARENCE KaVIing 48,
B! RANKERADA: INFORMASI TAGIHAN
Bpk/Ibu HRD {
FT. SERTIFEKAS <1 FEMBLATAAN IF 5

T. SERTIFEKAS| PROFESI FEMEIATAAN INDONESIA [ - INDEVS 00001/11 2800/ EN22
%otz K zsatianka Gadung 89 Tower A Lenes| 7 Unit C, Jalarts Selzmn |
DKI Jokatta, 12870 Tangzal imcice 4 Saptember 2022

| Tanggal Jatun Tempe 3 Okrober 2022 pid 23:59 WIE
Pendaftar FT.SERTIFIKAS PROFESI FEMBIAYAAN INDONESIA
LAYAMAN TANGGAL & SESI UNAN LOKASI UlAN oy JUMLAH
Lijien Onfine Tanggal 10 Okeaber 2022 Ufian Online, Wakou WIB 1 Rp 217500

Sartifikasi Profest Penagihan Pembiayaan | sss) 3 Fukul 1000 - 1200 Wi Iakarta
Selatan - DK Jakarts

Substotal Ap 277500
PPN 119 LiH 30525 .
Biays Matesa I Ap ]
-lehrgmmw Rp smms‘ .

f. Men-download Invoice (Detail)
Ikuti panduan berikut untuk men-download detail invoice.

e Di halaman Invoice, klik tombol Detail PDF di bagian atas atau bawah halaman untuk
menampilkan file pdf detail invoice:
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ALSPPI o

TOTAL TAGEAN

Rp 832.500

INFORMAS) TAGIHAN

Bk Ik PIC N mesiie
PT. SERTIFIXAS! PAOFES| PEMBIAYAAN INCONESLA
blanks Getung 88 TowerA Lanta 7 Unit C Jakerta Selatan
ta - 12970

Pandattar T, SERTFIEAS| FROFES] FEMEIAYAAN INDONESIA

LaTANSN LOKAS LA SUBTOTAL

L Oring - Sartificas Profest Penagihan Femitayaan Head Office 3 P 780,020
Dffce &4

Jaarta Selaten - DK: Jakarta

O NOMOR IDENTITAS AL
1 (REEOIEERIET KT
ORGPOBIBEGUIEEL K
3 Testing 006 (RERIISEIINIDG AKTF
Bubtotal P o0
™ RO B2500
taterml
TOTAL TASIHAN A 832500
Disclaimer

& simmary FoF & nesaiiPor

e Selain total nilai yang perlu dibayarkan, Detail PDF mencantumkan informasi ujian yang
diikuti beserta nama peserta yang akan mengikutinya, yaitu:

%+ Jenis Ujian (Layanan)

Tanggal dan Sesi Ujian

Lokasi Ujian

Jumlah Peserta yang Mengikutinya (Qty)

Nama Peserta

Nomor Identitas

Status Peserta

)

X/ X/
R X X4

R/
X4

)

R/
X4

)

R/
X4

)

X3

AS

Klik tombol Download pada komputer Anda lalu ikuti prosesnya sampai file tersimpan di
folder Anda:
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[} D[ 0|k = |+  swsomstcZosm v (=] &@I »
.

;(MSPﬁI Rp 308.025

Indanesiz

TOTAL TAGIHAN | Downizad |

F: [62-21) 2563 0191
WP 71818 417, 5:015.000

i i | INFORMAS| TAGIHAN
Bipk 15w HRD
PT. SERTIFIKASI PROFES| PEMBIAYAAN INDONESIA B
NV DENVS-00001
Weta Kassblanka Gedung 08 Tower A Laneai 7 Uit €, Jekana Ssatan faimice | i e
DKl zkarta, 12670 Tanggal Inaice | A Sepapber 2002
Tanggal Jatuh Tempo | 3 Okeober 2022 phd 23:55 WIB
Fendeftar | FT. SERTIFIKAS! PROFESI PEMBIAYAAN INDONESIA.
LAYANAN TANGGAL & SES| UJIAN LOKASI LLAAN ary JUMLAH
Ljian Orfing Tanggal 10 Oktobar 2127 Baltway Offica Park Building C 1 Rp 277 500
Sertifkasi Prafs Penaghan Pembiayasn | sesi 2, Pukul 10.00 - 12.00 W8 Lantai 3, Boltway Offica Park Tower

€, Jalan Ampera Raya RT.7/RW.2,
Regunan, South Jakana City,
Jakarta. Indonesia

dakasta

Selatan - DK] Jakarta

NO NAMA FESERTA NOMOR IDENTITAS STATUS JUMLAH
1 Agusting Agustinus BEATAU318001230 AKTIF [ 277,500
Subtolal [ 277,500
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13. Membayar Invoice

Gunakan panduan ini untuk membayar invoice yang masih berstatus PENDING. Proses
pembayaran invoice akan melibatkan tindakan di dalam sistem CMS dan di luar sistem CMS.

Proses pembayaran invoice akan melibatkan langkah-langkah berikut:

a. Memilih Metode Pembayaran

b. Menerima Nomor Virtual Account dan Informasi Jatuh Tempo Pembayaran

c. Menerima Notifikasi Jika Pembayaran Virtual Account telah Jatuh Tempo dan Masa Berlaku
Invoice Melewati Jatuh Tempo

d. Melakukan Pembayaran
Menerima Notifikasi Pembayaran

f. Menerima Username dan Password Peserta

Panduan:
a. Memilih Metode Pembayaran

e Klik Invoice—Invoice untuk menampilkan daftar status invoice:

ALSPPI oggetas. HRD QW v

E INVOICE

Daftar Invoice

0 htvorcE ol ta pancarls Reset T Fiter

2 Pasurls NO. INVOICE TANCOAL PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGOAL ACTION
UJAN INVOICE »
B L
- 1 INV/DEVS-000%/ M2/S00/E/X/22 | 27 NOVEMBER . | 2 Rp. 7402600 Parusahaan PENDING | 24 Novembar 2_ @
2 INV/DEVS-00002/112/400/E/X1/Z | IDNOVEMBER._ | 3 Rp. 832500 Penssanaan | cancerLm] 2 Newemier 20 =
3 INV/DEVS- 00000 ME/400/E/%/22 | IDNOVEMBER . | 3 Fp. B32.500 Fenmanaan [ canceiim] 2 Nevemier 20 @

e Didaftar status Invoice, klik tombol Detail pada baris data yang dituju untuk menampilkan
halaman Invoice:
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PROFORMA INVOIRE IKVOICE

Daftar Invoice
AR BERDASARKAN AMA PECERTS
MAMA PESERTA Input kala pencatian Resal ¥ Fliter
ND. INVOICE TANGGAL UJIAN PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR ETATUS TANGGAL ACTION

INVDICE ~
1 1MW/ DEVS~-00001/112/400/E 10 CKTOBER 1 Rp. 308.025 Perusahaan 3 1 4 Sep @
ez T 2022

2 INV/SPPI-0005 /400/EAVIATT 1 Rp. 250.000 Perusanaan 20 Juil 2017 )
3 N SPPI-O0019/ 50071418 1 Rp. 3750.000 Perusahaan CANCELLED 12 Januari 2(Mé ®

Catatan: Invoice yang dapat diproses pembayarannya adalah invoice berstatus PENDING.

e Dihalaman Invoice, klik tombol Bayar Sekarang di kanan bawah:

TOTAL TATIHAS

Rp 832.500

ffl:SPPI — - |

HFORMAZI TAGHAN

Boi/iou PIC

w 7 UINIEC. Jakarta Selntar

LavanaN KA LA oty SRITTAL

L Surtifitast Frofust Punaginan Pt Heac Dffice 3 R 6000
Offies 0
Skarts Sediten < £16] Jakarta

" sTATE

axvm
Testing 004 LR AT

3 Tetting 0 ORI AETF
Euota f T60.000
N o 3500
Hazarai R
TOTAL TAGMENS ka 32500

Dischsirner
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e Kemudian akan muncul pop-up di layar Anda. Untuk informasi detail/rincian
pembayaran, Anda dapat klik tanda panah di bawah informasi waktu pembayaran yang
harus Anda lakukan dan pastikan nominal rincian pembayaran telah sesuai dengan
invoice elektronik.

e Langkah selanjutnya, silakan memilih Bank yang akan Anda gunakan untuk melakukan
pembayaran:

Total Eoyar dolam 23:68:63

Rp308.025 ¥

Transfer bank

*pen BCA

wiii- - Mandiri

WENT BNI

...... 4 Permata

7 OtherBank

e Klik Cara bayar untuk melihat panduan melakukan pembayaran melalui metode yang
dipilih:
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Total Bayar dolaom 47:59:37

Rp308.025

Ordler K7 #1NY- D0 YE-CO0T- 13- 400-€-1-22

Bank BCA

Lokukon pembayoran dori rekening bonk BCA ke
nemar virtual account berikut

MNomaor virtucl account
10378428338

Total

Rp308.025

Creles I MY -DEVS:

Bayar dalarm 47:58:04

A004H12-900-£-1x-22

Momor virual cccount

10378428338

@ Corabayar =

ATMBCA

@ Coraboyor =

Klik BCA

& rmearchant

web merchant:

kembali ke merchant

Bayar dalom 47:5847

Total
Rp308.025

RIS

@ Caro bayar

ATMBCA

Klik BCA

1, Fiiih Transfer Dona

2 Fillh fer ke BCA virtwal

3 Mosukkon nomor BCA virtual account

4 Mosukkon jumiah yong akon dibayor, (ol
konfirmosi.

5. Fembaoyoron salesai

-

Lakukan pembayaran sesuai metode yang dipilih (di luar sistem CMS) selama jangka
waktu yang ditentukan (2 x 24 jam). Untuk keluar dari halaman pop up, klik Kembali ke
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Taotal Boyor dolom 47:.5353 N

ATMEBCA

Kiik BCA

L. Pilih Transfer Dana
2. Pilin Transfer ke BCA virtual occount
3. MOsUkkon nomor BCA virtual account

4. Masukkan jumiah yang akon dibayar, (alu
konfirmasi
5. Permbayaron selesal.

kKemball ke merchont

e Anda akan kembali ke daftar status invoice. Selama Anda belum melakukan pembayaran,

dan selama pembayaran Anda belum terverifikasi oleh LSPPI, invoice Anda masih akan
berstatus PENDING.

Daftar Invoice
NAMA PESERTA edison Reset % Filter

NO. INVOICE TANGGAL UJIAN  PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION

INVOICE v

1 INV/DEYS-00001/112/550/1X/22  30SEFTEMBER 1 Rp. 8511.490 Perusahiaan ‘peromG,| 5 September 5
2022 —— 2022

b. Menerima Nomor Virtual Account dan Informasi Jatuh Tempo Pembayaran
e Setelah PIC Perusahaan Pembiayaan mengklik tombol Bayar Sekarang di halaman Invoice,
akan terkirim email notifikasi terkait informasi berikut:

«» Nomor Virtual Account (VA) yang akan digunakan untuk melakukan pembayaran
invoice
+ Informasi tanggal jatuh tempo pembayaran

R/

% Total nilai yang harus dibayarkan

Pembayaran yang dilakukan sebelum tanggal jatuh tempo Invoice akan memperoleh
nomor VA yang sama pada saat PIC Perusahaan Pembiayaan mengklik tombol Bayar
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Sekarang di halaman Invoice

e Berikut contoh email notifikasi terkait nomor Virtual Account, informasi jatuh tempo, nilai
yang harus dibayarkan, beserta cara pembayaran berdasarkan metode pembayaran yang
telah dipilih:

FERHATIAN

SFPI Mohon Selesalican paminayaran Sepaium I3 Jull 2027 - 1500030 Asial st
Apainlls mekzweartl Datas walcu, pesanan Anda aicn oiomatts dixtailkan
IDR 10.000.000

Cara pemibayaran via ATM BCA
Bank Transfer 1. Fada mer wiama, pliin Transais] Lalanys

2. PN Tramsfisr
. P ke Rk BCA Virlual Aocount
S0 il TR - 152030 OROER I0: IV-DEVE-0001 4-500- 4. Masuiican nornor 182 TEBSERES Ik taican Bsnar
s 5. [P Feslarman onfinmes] Tarsder sicen munoul detsll peminyaan Ands
Jlkcs Informas] Salal sasusl ek Ya
Cara pemibayaran via Kilk BCL
1. Pl marr Tramstsr Dans
Dezr 588 2P Tramsfer ke BOA Virkusl Account
Anda belsh memilin urituk membayar menggunzken bark transter Slkskan 3. Mesuidcan nomon B0A vVirual Acoou 102 TERSEZRD
menyelesalkan pembaEran 4. Junilain ypang skan dirarsder, Moeor eloaning g rEeTs rerches sk
ol il Feskarnan lomfinmes] pesmioayaran, e inonmes] benar ik
Lz nfican

5. Masukican rasnon KEYBCA AFPLL 1 yang munoul pads Token BCA
Arais, laby kik fomisod Kirkn

6. Transaies] Ands seiess)

Cara pembayaran vis m-BCoa

1. Pl m-Transfsr

2. PN Tramsfisr

. Pl BCA Wirtusl Acoount

4. [Pl nomor rekening yang ke digrrision urtuk pamineyanan

5. Masukican momor BCA virnual Acocount 183TERSERED, lalu pllin DK

. Momior BTA Virual Account dan nomor Rekening Ancs akan teriihat o
Fislmman konfiras] raganing

7. Pl OK pacia halaman konfinmas] pammioeyaran

S Mamokican P S04 nTuk Frangotorises] Dy anar

9. Transaks] Ands sajass)

c. Menerima Notifikasi Jika Pembayaran Virtual Account telah Jatuh Tempo dan Masa Berlaku
Invoice Melewati Jatuh Tempo

e Akan ada email notifikasi terkait masa aktif nomor VA telah jatuh tempo.

Berikut contoh email notifikasi terkait nomor VA yang telah jatuh tempo:
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SPPI
IDR 10.000.000

Bank Transfer

20 Juli 2022 - 15:20:20 ORDER ID: INV-DEWVS-00014-500-
E-VIl-22

Dear SPP,

Maaf, transaksi Anda telah kadaluarsa. Silakan ke website SPPluntuk
melakukan transaksi kembali atau hubungi SPPl untuk mengetahui informasi
pesanan Anda lekih lanjut.

Deskripsi Harga
Testing 001/0959895599552531 IDR 3.000.000
Testing 004/0959253595599594 IDR 3.000.000
Testing 008/055529999953050¢ IDR 3.000.000
PP DR 990.000
Biaya Materai IDR. 10.000
TOTAL IDR: 10.000.000

e Saat pembayaran nomor Virtual Account (VA) telah Jatuh Tempo, PIC Perusahaan
Pembiayaan dapat mengklik kembali tombol Bayar Sekarang di halaman invoice untuk
mendapatkan nomor VA baru.

e Kondisi setelah invoice lewat batas waktu pembayaran yaitu Tombol Bayar Sekarang di
halaman Invoice akan hilang dan jadwal ujian di tanggal tersebut dianggap batal

d. Melakukan Pembayaran
Lakukan pembayaran sesuai metode yang telah dipilih selama 2 x 24 jam. Simpan slip
pembayaran untuk diperlihatkan jika suatu hari diperlukan

e. Menerima Notifikasi Pembayaran
e Pembayaran invoice dinyatakan berhasil jika PIC Perusahaan Pembiayaan menerima
email notifikasi terkait pembayaran terverifikasi sekurangnya 1 x 24 jam.
e Berikut contoh email notifikasi terkait pembayaran terverifikasi:
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SPPI
IDR 883.782

Bank Transfer

22 Junl 2022 - 161555 ORDER IC: INV-DEVS-00025-400-E-VFZ2

TRANSAKS SUKSES

Dear SFFI,

Transaksi Anda berhasil! Silakan lihst pesanan Anda di bawsh ini:

Deskripsi Harga

PP, IDR 405.405
PR IDR 405.405
=E IDR 89.188
BRH (7% IDR-18.218
TOTAL IDR 882.782

e Untuk memastikan status invoice, Anda dapat kembali ke halaman daftar invoice di CMS.
Di daftar status invoice, cari invoice yang ingin dicek statusnya berdasarkan Nomor
Invoice, NIK, atau Nama Peserta di fitur Search:

£ Casnbcard SROECIMA INVDIGE

Daftar Invoice

|mmvaE v | EVE-00002/T/S00/E/I22 | Resat n T Fiter
raerta m TANGGALUJIAN  PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION

o

K INVDICE +
NAMA FESERTA {ROME 30 OKTOBER 4 Rp. 20 Parusahaan A 29 Septembar @

2022 2022

e Invoice yang pembayarannya sudah terverifikasi, statusnya di kolom STATUS akan
berubah dari PENDING menjadi PAID:
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Daftar Invoice

NO INVOICE INV/DEVS-00002/212/500/F Reset ' Futer

NO.  INVOICE TANGGAL PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION
UJIAN INVOICE ~
1 INV/DEVS-00002/212/500/E 30 CKTOBER 4 Rp. 91020 Perusahaan PAD| 29 September ®
/%22 2022 2022

e Untuk memastikan status pembayarannya, klik tombol Detail untuk membuka halaman
Invoice:

Daftar Invoice

NO INVOICE INV/DEVS-00002/212/500/F Reset W Fitter

NO.  INVOICE TANGGAL PESERTA TAGIHAN PEMBAYAR STATUS TANGGAL ACTION
UJIAN INVOICE ~
1 INV/DEVS-00002/212/500/E 30 OKTORER 4 Rp. 91020 Perusahaan T 29 September
Nxizz 2022 2022

O WIE

e Di halaman Invoice, invoice yang pembayarannya sudah terverifikasi tidak akan

menampilkan tombol Bayar Sekarang lagi, melainkan hanya akan menampilkan tombol
Summary PDF dan Detail PDF saja:
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o Summary POF o, Detail FOF

gan Indonasia TOTAL TAGIHAN

Rp 3.190.909

ALSPPI

INFORMAS| TAGIHAN

Bpk/Ibu HRD 5PPI Ne. involee: INV/SPPI-D0021/500/1/22
PT. SERTIFIKAS] PROFES| PEMBIAYAAN INDONESIA
Kota Kasablanka Gedung 88 Tower A Lantai 7 Unit C, Jakarts Selatan Status PAID
DK Jakaria - 12870
Tanggal Invoice 12 Februari 2022
Tanggal Jatuh Tempo 12 Februan 2022, 12:53 WIB
Pardaftar
Tanggal Bavar 12 Februari 2022, 16:30 WiB
LAYARAN TANGGAL & SES| UTIAN LOKASIUJIAN oy SUBTOTAL
Ufan Manual - Sertifikasi Dasar Pembiayaan Tanggal 12 Februari 2022 LSPPI 1 Rp 2964 545
- Managerial SESH1, Pukul 13:00 - 15:00 WIB Office 88 Unit 7¢

Jakarta Selatan - DE| Jakarta

Koo MNAMA PESERTA HOMOR IDENTITAS STATUS

1 AKTIF
Subtotal Rp 2954.545
PPN Rp 205 455
PPH23 Rp -50.0%
Materai Rp
TOTAL TAGIHAN Rp 3190909

Disclaimer

paftar invales ok, summary POF oF, Detall POF

f. Menerima Username dan Password Peserta
Setelah pembayaran invoice terverifikasi, PIC Perusahaan Pembiayaan akan mendapatkan
backup login peserta, sementara peserta mendapatkan email user dan password.

Berikut contoh tampilan email notifikasi terkait Username dan Password peserta ujian yang
diterima oleh peserta:
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From SPP <no-reply@sppicoid> O & Reply #® Forwerd [ Archive @ Junk [ Delete More v
T Me 0 PN ]
Subject SPPI
Dear Bapak John,

Anda telah didaftarkan sebagai peserta ujian SOM - Sertifikasi Dasar Managerial pada :

Tanggal Ujian : 14 July 2022.
Sesi Ujian : Sesi 1 ( 08.00-10.00 WIB )

Untuk melakukan proses Foto Verifikasi, Foto Absensi, dan memulai Ujian, gunakan Link di bawah,
dan masukan username & password berikut :

Username 1 JOHN1207
Password :JOHN1111

Link Ujian : https://ujol.sppi.id
Perhatian !

1. Foto Verifikasi paling lambat pkl 18:00 wib tanggal 23 May 2022
2. Foto Absensi mulai pki 08:00 - 08:55 wib tanggal 14 July 2022
3. Ujian Online mulai pki 09:00 wib tanggal 14 July 2022

Jika terlambat dari E waktu di atas akan dinyatakan GUGUR dan tidak dapat
melanjutkan ujian or*ine.

Regards,
LSPPI.
Berikut merupakan email

i sistem, Dimohon untuk tidak membalas email ini.

Berikut contoh tampilan email notifikasi terkait Username dan Password peserta ujian yang
diterima oleh PIC PP:

From SPPI <na-reply@sppico.id> @ & Reply @ Forward (D) Archive @) Junk | i Delete: More Vv

To Me 345 PM
Subject SPP1
Dear testing03,

Terima kasih atas partisipasi Anda untuk mengikuti pendaftaran ujian online,

Tipe Ujian  : Online

Tanggal Ujian : 29 September 2022

Dimohon untuk dapat dicek lampiran yang tersedia di dalam email berikut yang berisikan backup data login peserta ujian online

PT. SERTIFIKASI PROFESI PEMBIAYAAN INDONESIA

Berikut merupakan emall otomatis melalui sistem, Dimohon untuk tidak membaias email ini.

> [ 1 attachment: Login_Pesertaxls 435 K8 & Save v
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Tampilan attachment dalam email tersebut yang diterima oleh PIC PP:

ALSPPI

NO NAMA USERNAME [PASSWORD
1|Agus Kuncoro Sakti |AGUS2110 |AGUS8103
2|Yuli Prasetyo YULIP2011 |YULIP8103
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B. PANDUAN TAMBAHAN

Panduan Tambahan berisikan panduan pendaftaran peserta yang masih berhubungan dengan
kebutuhan PIC Perusahaan Pembiayaan (PP) dalam mengelola data peserta ujian sertifikasi.

1. Mendaftarkan Ujian Bagi Peserta Jatuh Tempo

PIC dapat melihat jatuh tempo sertifikat peserta pada menu Peserta—Jatuh Tempo. Pada menu
ini terdapat pilihan jatuh tempo, yaitu Expired (sudah habis masa berlaku), -30 Hari (akan
berakhir dalam 30 Hari ke depan), -60 Hari (akan berakhir dalam 60 Hari ke depan) -90 Hari (akan
berakhir dalam 90 Hari ke depan), >90Hari (akan berakhir lebih dari 90 Hari ke depan).

Sertifikat peserta yang tidak diperpanjang dalam 62 hari terhitung sejak tanggal jatuh tempo,
maka akun peserta akan dilepaskan datanya secara otomatis dengan status Dengan Surat
Rekomendasi (DSR).

Seluruh proses pendaftaran ujian untuk peserta jatuh tempo dilakukan melalui menu Peserta—
Jatuh Tempo.

Panduan:

a. Klik Peserta—Jatuh Tempo untuk menampilkan halaman pencarian Peserta Jatuh Tempo:

;'{'|:5pp| cassdzs HRD ] Qo

f Dashbcarn PENCARIAN PESERTA JATUH TEMPO PESEATA BELUM TERSERTEIRAS

Peserta Jatuh Tempo

/A Disclalmer
=

- ang sudah Expird, mahon [akukan sak SiTavEn
2 Peserta

lin A% hnrt aetedan jntun tempe PP tdak melakiken ssinh sty darmnm Sun aka dintan maka sistem aknn malapas secors emmatis dalsm Sthie
(B Lapeer

ﬂ @ - g

b. Jika peserta masih bergabung di perusahaan yang sama pada sistem, maka peserta dapat
langsung didaftarkan ujian, dengan cara:
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e Pilih Sertifikasi dan jenis Jatuh Tempo yang diinginkan untuk menampilkan daftar peserta
jatuh tempo terkait:

PEMCARIAN PESERTA JATUH TEMPO PESERTA BELUM TERSERTIEIKAS PESERTA FREELANCE

Peserta Jatuh Tempo

/%, Diselaimer

{

e Di daftar Peserta Jatuh Tempo yang tampil, cari peserta yang ingin didaftarkan ujian di
fitur Search dengan kata kunci Nama, NIK atau Nomor Sertifikat.

Kemudian klik Daftar Ujian untuk membuka halaman daftar ujian sertifikasi yang
bersangkutan:

Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan

m b

et ..—.. e a ; o
artifikasi Profesi Penagihan Pembiay: P ——

NAMA FESFRTA
NAMA PESERTA [ sGUSTINE l Resat
O NO MAMA NO SERTIFIECAT JATUH TEMPO LEPAS OTOMATIS
O 1 AGUSTIMA AGUSTINUS 8103-5248F-400-107%9 4 Dictober 2022, 1500 WIE & Desember 2022, 13:00 WIB
K W S4EETRTOT |

1 1 sampal 1 dan 4 Recordia)

e Di halaman daftar ujian sertifikasi yang tampil, lakukan pendaftaran peserta sesuai
dengan panduan Mendaftarkan Peserta Ujian.
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c. Pada menu ini bisa melakukan proses melepaskan data peserta jika peserta sudah tidak
bergabung pada perusahaan Caranya:

e Pilih Sertifikasi dan jenis Jatuh Tempo untuk menampilkan daftar peserta jatuh tempo
terkait:

PEMCARIAN PESERTA JATUH TEMPO PESERTA BELUM TERSERTICIKASE PEGERTA FREELANCE

e Di daftar Peserta Jatuh Tempo yang tampil, cari peserta dengan fitur Pencarian dengan
kata kunci Nama Peserta, NIK atau Nomor Sertifikat.

e Kemudian klik tombol Lepas Data untuk menampilkan halaman Lepas Data Peserta:

g7y PUHESTTFRAS!
W

Sartifikas| Profes| Penaginan Pembiayaan

(?J \LIH JATUH TEMPD .

Pesarta Jatun Temoo -30 Harl

Sartifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan

| &, Download

AR BERDATARKA | AMA PESERTA START DATE END DETE
MAMA PESERTA [ agusting Resat
L] NO NAMA ~ NO SERTIFIKAT JATUH TEMPO LEPAS OTOMATIS ACTION
I | ¥ AGUSTINA AGUSTINUS B105-52485-400-101% 4 Oktober 2022, 13-00 WIB 5 Desember 2022, 13:00 WiB @ ® @
KTF - 123456789 0123450
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e Di halaman Lepas Data Peserta, lengkapi data di kolom Actions (Tipe Lepas Data: DSR
(Dengan Surat Rekomendasi)/TSR (Tanpa Surat Rekomendasi) dan Alasan Peserta Lepas
Data), lalu klik Ajukan Pelepasan Data:

Henca0ITEs Pasanesn Bsn

/M, Disclaimer

e Data peserta berhasil dilepaskan jika tampil notifikasi Data berhasil diubah dan tampilan
kembali ke halaman daftar Peserta Jatuh Tempo:

I Data berhasi| diubah x I
logged as: HRD

o HRD  w

PENCARIAN PESERTS, JATUH TEMPD PESERTA BELUM TERSERTIFIKAS PESERTA FREELANCE

Peserta Jatuh Tempo

é?a Disclaimer

30 Harl
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2. Merekrut Peserta Freelance

a. Klik Peserta—Peserta Freelance. Cari peserta berdasarkan nomor kartu identitasnya
(KTP/PASSPORT/KITAS/SERTIFIKAT) di fitur Pencarian, klik Cari kemudian setelah ditemukan
datanya, klik tombol Rekrut:

JATUH TEMPG PESERTA SELUM TERSERTIFIKAS PESERTA FREELANCE

List Peserta Freelance

sserammzresonzsa Reset

NO. NAMA v NOMOR KONTAK STATUS RESIGN SERTIFIKAT DIBUAT DiUBAH ACTION
1 AGUSTINAAGUSTINUS  DBIBAGDAGAT Tidak Aktif 22 September 2022, 22 Septermbar 2022, e@
KT SEATHVE: 1250 - 0231 WIB 09:50 WIB

b. Akan tampil halaman Detail Peserta. Scroll sampai paling bawah, lalu klik Rekrut Peserta:

Informasi Perusahaan Terakhir

Informasi Keanggotaan

g

Status

c. Akan tampil pop up Konfirmasi Perekrutan. Klik Rekrut:
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it Konfirmasl Perekrutan

Wisia  Apakah Anda yakin untuk melakukan perekrutan untuk Peserta

Terpilin?
A
Disclaimer
SERT] Dengan memilih dan mengklik tombol "Rekrut” pada notifikasi
ini, Perusahaan & Anda menyatakan melakukan proses
;.abdr'; recruitment ini secara sadar dan sepenuhnya menjadi
3 tanggungjawab Anda & Perusahaan, dan jJuga membebaskan
i | PT Sertifikasi Profesi Pembiayaan Indonesia (SPPI) dari segala
arnal tanggungjawab & tuntutan hukum di kemudian hari.

g

d. Peserta berhasil direkrut jika:
e Tampil notifikasi Peserta berhasil direkrut:

I Peserta berhasil direkrut b4 I

logged s5. HRD Qo v
PENCARIAN PESERTA JATU FESERTA SELUM

List Pencarian Peserta

MAMA PESERTA ALL ALL
NO NAMA PESERTA NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ACTION
v

1 AGUSTINA AGUSTINUS ISuydylf INTERNAL 23 Sep 26 Sep 204, 23 September & = e o
KTP AL 2022, 08:49 WIB WdZ2 WIB 2022, D457 wWiB

2 DEDI RAHADI s2utwizg INTERMAL 23 september 10 Oktober 2016, 25 Agustus 2022, g = 5 2 °
KTP - 1254647890 7 2022, 0849 WIB 1512 WIB 204 wWiB

3 EVITA TANUIDJAYA rysvaeen INTERMAL 23 September 40 Dictober 2044, 24 Agustus 2022, og = B & o
KTF - 1234547 103451 2022, 08:4% WIB 1512 WIB 13:18 WiB

4 BOBI RAMADHAN BékoyEZm INTERMAL 23 Seplamber 14 Sap 2me, 26 209, g = A £ °

TP - 123454TE90123462 2022, 08:47 WIB 12035 Wi 25:00'wWiB

5 CECILIA DANU wusran_bekasi EKSTERNAL 23 s 8 2020, B = A e o

KTP - 123455 2022, OB-49 WIB 1907 WB 14D5WIE

e Data peserta berhasil ditemukan berdasarkan Nama Peserta, Nama Akun, NIK, Email
Perusahaan, atau No Handphone:
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PENCARIAN PESERTA JATUH TEMPD PESERTA BELUM TERSE!

PEGEATA FREELANCE
List Pencarian Peserta

F <L ¥ [20]

MK I 1234567890123450 I ALL ALL Resel

NO NAMA PESERTA NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ACTION

-
1 AGUSTINA AGUSTINUS 35uyayif INTERNAL 23 Septamber 2022, 26 2006, 23 2022, B 4= & e @
123450 08:49 WIB 10:42 WIS 45T WIE
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3. Melepaskan Data Peserta

Klik Peserta—Pencarian Peserta. Cari peserta di fitur Search berdasarkan kata kunci Nama
Peserta, Nama Akun, NIK, Email Perusahaan atau Nomor Handphone, kemudian setelah

ditemukan datanya, klik tombol Lepas Data:

a.

PEMCARIAN PESERTA

List Pencarian Peserta

NIE l12,3456?3?|}125450 ] AL ALL Resat

NO MAMA PESERTA ¥ NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIVEAH ACTION
1 AGUSTINA AGUSTINUS I5uydyIl INTERMAL 23 Seplember 2022 26 Septermiber 2018, 23 September 2022, e S 2
KTP - 1234567801234 50 08:49 WIS 1042 WIB 04:57 WiB

b. Lengkapi tipe pelepasan data, yaitu DSR (Dengan Surat Rekomendasi) atau TSR (Tanpa Surat
Rekomendasi) beserta alasan pelepasan data, lalu klik Ajukan Pelepasan Data:

M, Digclaimaer

Data peserta berhasil dilepaskan jika tampil notifikasi Data berhasil diubah dan tampilan
kembali ke halaman daftar Pencarian Peserta:

C.
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I Dala berhasil diuban. = I
logged as: HRD

@rro ~

PENCARIAN PESERTA

RIABELUM T

ERTIFIKAS]

List Pencarian Peserta

CARIBERD AR MAMA PESERTA ORMVING (R4 T KERTA
NAMA PESERTA ALL ALL Reset
NO NAMA PESERTA MNAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DIUBAH ACTION
v

1 DEDH RAHAD S2ufwazg INTERNAL 23 Septambar 0 Oktober 206, 23 Agustus 2022, - B & e
KTP=12 2022 0B:49 WIB 1512 WIB 20:04 WiB

2 EVITA TANUDJAYA rysvagen INTERNAL 23 September 10 Oktober 204, 24 Agushis 2022, BB = B G2 °
KTF 12 8 2022 08:49 WIB 1512 WIB 1318 WIB

3 ORI RAMADHAN Sékoy52m INTERNAL 23 September 14 Septerrber 2019, 26 September 201 B o= a2 °
kTP - 12 S0123452 2022, 08:49 WIE 1203 WiE 25:00 WIB

4 CECILIA DANUKUSUMO yusran_bakai EKSTERNAL 235 Septamber 18 Septamber 2019, 8 Septamber 2020, N °
KP-12 TJEOT2ZARS 2022, 08:49 WIB 19:07 WiB 14:05 WiB
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4. Melihat Absensi dan Hasil Ujian

a. Klik Ujian—Hasil Ujian:

ALSPPI  vass o0

) Dashboard

(B Mazter
Hasil Ujian

e

O Hasllgian Sesl (8 Hasd Ujinn Peserty

NAMA PESERTA

3 |mmice

NO, NAMA PESERTA

1 TUTUH BELAS
2 TURUH
3 TIGA THGA

Inaut ket pencarian

DETAIL UIIAN

‘Sartifikasi Frofesi Penagihan Pam_
30 Apri 2078

08:00-10:00 Wil

Test Payment Gataway - Kokas, J_

Sartifikaal Prafest Penaginan Pem.
9 Mel 2078

08:00-10:00 Wi

Test Payment Gateway - Kokas, J-

Sartifikasl Profeal Penagihan Peam._
T Mei 2018

05:00-10:00 Wil

Test Payment Gateway - Kokas, J_

Razat Q can

NO, REGISTRASI O, SERTIFIKAT

BR00-50005 =

BO0O-50014 -

BR00-500M9

NiLAL

0.00

0.00

0.00

@rro o~

FPREDIKAT ABSENS| KETERANGAN

- TIDAK HADIR =

= TIDAK HADIR =

TIDAK HADIR

b. Pilih Tampilan: Hasil Ujian Sesi atau Hasil Ujian Peserta. Panduan ini menggunakan contoh
tampilan Hasil Ujian Peserta:
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KATEGORI UJIAN KALENDER LiJUAN HASIL UJIAN

Hasil Ujian

Pilih Tammilan

QO Hasil Ujisn Sesl @usu Ujlan Pagarts

MAMA PESEET!

NAMA PESERTA Input kata pencarian Resat m

NO. NAMA PESERTA DETAIL UJIAN NO. REGISTRASI NO. SERTIFIKAT HiLa PREDIKAT ABSENSI KETERANGAN

1 TUJUH BELAS Sertifieas! Profes Panagihan 8900-50005 - 0.00 - TIDAX HADIR -
Pembiayaan
30 April 2008
08:00-1C:00 WiB
Tast Payment Gataway - Kokas,
Jekarta Selatan

2 TUILH Sertifikasi Profesi Penagihan BODO-50014 - 0.00 - TIDAK HADIR -
Pamblayaan
9 Mei 2018
OB00-10:00 WIE
Test Payment Gataway - Kokas,
Jakarta Selatan

c. Cari peserta yang ingin dilihat data absensi dan nilai ujiannya di fitur Search dengan
memasukkan kata kunci Nama, Nomor Registrasi atau Nomor Kependudukan:

KATEGOR! UJIAN KALENDER UJIAN HASIL UJIAN
Hasil Ujian

Q HasiiUganSesi. (@) Hasl Ujian Peserta
NAMA PESERTA v - Reset

IRS IESEUs NO. REGISTRAS! NO. SERTIFIKAT NILAI  PREDIKAT ABSENS! KETERANGAN
NOMOR REGISTRAS

810316373 8103-16373-400-1019  60.00  LULUS HADIR :
NOMOR KEPENDUDUKAN
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d. Setelah peserta ditemukan, data absensi dan nilai peserta dapat dilihat di kolom Absensi dan

Nilai:

ORI UJIAN KALENDER UJIAN HASIL UJIAN
Hasil Ujian
Q HasilUjanSesi  (9) Hasil Ujian Peserta

NAMA PESERTA

NO. NAMA PESERTA DETAIL UJIAN

1

NILAI

60.00

PREDIKAT

LULUS

ABSENSI

HADIR

KETERANGAN
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5. Melihat QR Code dan Riwayat Peserta

Setelah lulus ujian sertifikasi, peserta akan menerima sertifikat dengan masa berlaku yang perlu
diperpanjang. Untuk mengetahui kapan masa berlaku sertifikat peserta habis, PIC Perusahaan
Pembiayaan dapat melihat melalui QR Code pada daftar peserta atau riwayat peserta dengan
cara:

a.

Klik Peserta—Pencarian Peserta:

ALSPPI  eovaoe weo

@ rastncare PENCARIAN PESERTA JATUH TEMPX PESERTA BELUM TERSERTIFIKA
@) Maste
List Pencarian Peserta
B uis
=, NAMA PESERTA Input kata pancarian AL
NO NAMA PESERTA NAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR
(& Laperan
INTERNAL
EKSTERNAL
INTERNAL
EKSTERNAL -

Untuk melihat QR Code peserta, klik ikon QR Code:

List Pencarian Peserta

NAMA PESERTA nput kata pencarian ALL

NO NAMA PESERTA v NAMAAKUN  PERUSAHAAN OTORITAS TIPE LOGIN

PESERTA TERAKHIR

ALL

DIBUAT v DIVBAH

24 Nevember 202

24 November 202

24 Nevember 207

24 November 202 =

DIBUAT DIUBAH

@Hro v

et

1]

ACTION

>
s b
© 0 ©
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c. Scan QR Code peserta untuk melihat data peserta tersebut:

QRCode Peserta

Ewia

2

Epi=ly

Tampilan data peserta setelah di-scan dengan masa berlaku sertifikat sampai dengan 22
Oktober 2022:

zetGBAoe s - B Sl il G

) @ apisppicoidigreode  + @

PT. Sertifikasi Profesi Pembiayaan
Indonesia

Nama: DEDI RAHADI

Nomor

Sertifikasi :8103-52672-400-1019

. Sertifikasi Profesi

Jenis Sertifikasi "Penagihan Pembiayaan

RBerlakn Sampai | e
I‘l‘anggal :22 Oktober 2022
Status . .

Sertifikasi ]
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d. Untuk melihat riwayat peserta, di daftar Pencarian Peserta, klik ikon Riwayat Peserta:

PENCARIAN PESERTA

List Pencarian Peserta

NAMA PESERTA
NO NAMA PESERTA
1 DEDI RAHADI

2 EVITA TAMUDIAYA

3 B0BI RAMADHAN

¥ - 12RALETE 23457

4 CECILIA DANUKUSLIMD

npuT kata pencanan

NAMA AKUN

a2ufw3zn

rysvagen

56koyE2m

yusran_bekasi

ALL

TIPE PESERTA

INTERNAL

INTERNAL

INTERNAL

EXSTERNAL

ALL

LOGIN TERAKHIR DIBUAT

-
3 September 0 Oktaber 2014,
2022, 08:40 WiB B2 WB
23 Saptembar 0 Oxtobar 2078,
2027, 08:49 WIB B2 WE
23 4 2015,
20232, 08:49 WIB 12:03 WiB

23 September
2022, 08:40 WiB

8 September 2015,
w07 WiB

DivBAH

23 Aguistus 20232,
20:04 WiB

24 AQUSTUE 2022,
1318 WIB

26 September 2019,
2300 WIiB

8 September 2020
14:05 WIB

oot

ACTION

EB@& s ®

6£°
s « @
& 2@

e. Riwayat peserta dapat dilihat pada pop up yang tampil. Scroll sampai bawah untuk melihat
QR Code di halaman ini. Untuk mendaftarkan peserta berikut ujian, klik tombol Daftar Peserta

sesuai dengan Panduan Mendaftarkan Peserta Ujian:

Tanggal Diuban
Tanggal Aksss

ORCode

Informasl Keanggotaan

Status
Tipe Resion

Alaszn Resign

Riwayat Peserta

23 Agustus 2022, 20-04 WIE

23 September 2022, 08:49 WIB

Akt

Daftar Pesarta
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6. Me-reset Password Login

a. Reset Password HRD/PIC Perusahaan Pembiayaan:
e Klik tombol Nama Profil—User Profile untuk menampilkan halaman User Profile:

ALSPPI e w0

® Dashooard
@ Mast -
B w= By v
—
Partisipan List Ujian Kalender Ujian
&
L2 ad <
m—
Afry e
:.mn.lﬂ a[ .- !

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya
Uy SerUf 1

e Di halaman User Profile, klik tombol Edit Password:

USER PROFILE

User Profile

informasi User

Nafria HRO

Email Bragppi coid

Level PiC

Penusahaan FT. SERTIFIKASI PROFES! PEMBIAYAAN INDONESLA
Statis AKTIF

Informasi Lain

Usarmame hrd

Dibuat 51 Agustus 2002, 0147 WIB
Tesakhir Ubah

Termkhir Alsas 23 September 2022, 0641 WHB

Fitur Ganti Password Edit Pass:

132



ALSPPI

Panduan Penggunaan CMS untuk Perusahaan Pembiayaan

e Akan tampil pop up Ganti Password. Ganti password di kolom New Password dan

Confirm New Password, kemudian klik Submit:

Ganti Password X

hrd

New Passwiord

LTI @
| Confirm New Password
b

LITTIYTYTLT ] &
Espa
SERTI
lii=

e Ganti password berhasil jika:
+«+ tampil notifikasi Ubah Password berhasil dilakukan:

o I Usan Password bernasil oi iakukarn. x ’
A, Usar USER PROFILE

User Profile

Infarmast Ussr

Narmz HRD

Emll hrigspri coid

Levei PiC

Panusahaan PT ROFES INDON A
Statis AKTIF

Informasi Lain

Usemnamse hed

Dibusat 3 Agqustus 2022 14T WIB
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7

b. Reset Password Peserta

e Kik Peserta—Pencarian Peserta:

ALSPPI v w0

@ Dashbonra PENCARIAN PESERTA

List Pencarian Peserta

HAMA PESERTA

i 1 TUUH BELAS

NAMA AELN TIPE PESERTA

ALL

w3l INTERNAL =
nm24xs20 INTERNAL =
Tipdgria INTERNAL -

ALL

LOGIN TERAKHIR DiBUAT

%+ Setelah logout, Anda berhasil login dengan password yang baru

A0 April 20M8. 09:4 . -

10 April 2018, 09:4- -

26 April 2018, 41 =

[+ LI

et

& 2@

e Cari data peserta di fitur Search berdasarkan Nama Peserta, Nama Akun, NIK, Email
Perusahaan atau Nomor Handphone:

PENCARIAN PESERTA,

List Pencarian Peserta

MAMA PESERTA “ |

NAMA FESERTA

BAMA AKUN

NI

EMAIL PERUSAHAAN

NO HANDPHONE

ceciliz

CECI2109

ALL

TIPE PESERTA

INTERNAL

LOGIN TERAKHIR

alL

DIBUAT

22 September 2022,
05:36 WIE

DIVEAH

Rt
ACTION

Eﬁﬁ@
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e Di baris data peserta tersebut, klik tombol Reset Password:

PENCARIAN PESERTA

List Pencarian Peserta

MAMA PESERTA w cecilia ALL ALL Reset
2 [=] NAMA PESERTA + HAMA AKUN TIPE PESERTA LOGIN TERAKHIR DIBUAT DiUBAH ACTION
1 CECIMD9 INTERMAL

27 September 2022, =

973 : 05:36 WIB = @ % @

e Akan tampil konfirmasi Konfirmasi Reset Password dan pilihan media pengiriman riset
password (Email). Pilih opsi Email, lalu klik Reset Password:

Konfirmasl Reset Password

Apakah Anda yakin untuk melakukan reset password?

Pilih media pengiriman

et password

Email

d
|2 Batal Reset Password Al

A A asr

TIAE nEsCATA

1 FUPLILL TTERA LI LI TR

e Password berhasil di-reset jika tampil notifikasi Password berhasil direset

Konfirmasl Reset Password

Password berhasil direset

Tutup
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e Password baru akan dikirimkan ke peserta tersebut melalui email:

From SPPI <no-reply@sppi.co.id> ¥¥
Subject [SPPI] Reset Password Anda
To Me

Dear CECILIA DANUKUSUMO,

Anda baru saja melakukan permintaan reset kata sandi Akun SPPI.
Berikut adalah detailnya:

Nama : CECILIA DANUKUSUMO

IKata Sandi Baru : mJFM1xwc |

PT. SERTIFIKASI PROFESI PEMBIAYAAN INDONESIA

Copyright A© 2022 PT. Sertifikasi Profesi Pembiayaan Indonesia, All rights reserved.
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7. Men-download Laporan

a. Men-download Laporan Statistik Sertifikasi Per Peserta

e Klik Laporan:

ALSPPL  eamomwo —

C W

Partisipan List Ujian Kalender Ujian
Pesarts 4 1 " 4 1
2 » 9
Lo B
...,;mﬂ' ?
1 1

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

e Dikolom Laporan Statistik Sertifikasi Per Peserta, lengkapi data di kolom Pilih Sertifikat,
Start Date, End Date, lalu klik Download untuk men-download laporan ke device Anda:

1 Szaushli_imrﬁkasniner}esmal! Ixls o
lopged as: HRD mpletad — 5.0 KB
Show all downloads
Laporan
Laporan Statistik Sertifikasi Per Laporan Pengunduran Diri Per
Peserta Perusahaan
Pilln Sertifikasi Pllif Sartifkast
Sermua Sertfikasi Pilih
urt Date Start Dat
01 Oktaber 2022 ) Select Start Date
End Date End Dats
31 Oktober 2022 = Select End Date -
G oot
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e Tampilan laporan Statistik Sertifikasi Per Peserta dalam format Excel:

X4

L)

.,

Nomor % KTP
Nama Perusahaan
Nama Peserta

>
X/
*

0,

o
A5

>
X/

o
A5

» Nomor Registrasi
¢ Jenis Sertifikasi

A3 v o | 2
o5 £l g £ AS ; i

1 No Nama Perusahaan Nama Peserta |KTP Nomor Registrasi|Jenis Sertifikasi

2 1|Lembaga Sertifikasi Pembiayaan [John Doe1l  |1234567890123450 |8103-69350 Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan

3 | 2lLembaga Sertifikasi Pembiayaan |lohn Doe 2 1234567890123456 |2103-69349 Sertifikasi Profesi Penagihan Pembiayaan
%+ Jenis Ujian + Nilai Uji

+» Tanggal Ujian + Type Karyawan

%+ Hasil Uji ** Nomor Sertifikat

B || 2
G H | J K L

Jenis Ujian | Tanggal Ujian|Hasil Uji |Nilai Uji [Type Karyawan| Nomor Sertifikat
Online 15-Nov-22|lulus 70|internal 8103-69350-500-1022
Online 15-Nov-22|lulus 70|Internal 8103-69349-500-1022
+* Masa Berlaku Sertifikat +» Lokasi Kerja Provinsi
%+ Status Sertifikat ¢ Lokasi Kerja Kota
¢ Invoice

i N 8] P Q
Masa Berlaku Sertifikat | Status Sertifikat Invoice Lokasi Kerja Provinsi |Lokasi Kerja Kota
15-Mov-25|Aktif INV/SPPI-00013/111/500/E/%/22 | DKI Jakarta Jakarta Selatan
15-Nov-25 | Aktif INV/SPPI-00013/111/500/E/%/22 | DKI Jakarta lakarta Selatan
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b. Men-download Laporan Pengunduran Diri Per Perusahaan

e Klik Laporan:

XiSPP| iopged a5 HRD @Hro v

@ Dashboard

C Wl

’

i

Partisipan List Ujian Kalender Ujian
2 ] E ]
)
....:}..’:xﬁl » !
Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

Di kolom Laporan Pengunduran Diri Per Perusahaan, lengkapi data di kolom Pilih

[ ]
Sertifikat, Start Date, End Date, lalu klik Download untuk men-download laporan ke

device Anda:

@ Statistik_Pengunduran_Gin_Per_PP(2).xls o
i
logged 2. HRD Completed — 6.3 KB
Show all dewnloads
Laporan
Laporan Statistik Sertifikasi Per Laporan Pengunduran Diri Per
Peserta Perusahaan
Pllih Sertifikast Alin Sortifikas!
Pilih Semua Sertifikasi
art Date Start Date
Select Start Date =) 01 0ktooer 2022
na Date nd ate
Seiect End Dals B 310ktober 2022
Gt
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e Tampilan laporan Pengunduran Diri Per Perusahaan dalam format Excel:

X/
°

X/ X/ X/ X/
L X X X IR X4

X/
°

Nomor

Nama Perusahaan
Tahun

Bulan

Total Peserta Dilepaskan

TSR (Tanpa Surat Rekomendasi)

B © D E

*
°e

*
°e

*
°e

*
°e

*
°e

1

DSR (Dengan Surat Rekomendasi)

MNama Per

2022

h Januari

Februari

TSR | % | DSR |

DSR__ |

‘ Total

Lembaga Sertifikasi Pembiayaan 20| 17%| IDD‘

2]

123

o W W o
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C. PANDUAN DASHBOARD

Halaman Dashboard memiliki tampilan kolom dengan sebutan CardView (tampilan kartu) yang

terdiri dari Partisipan, List Ujian, Kalender Ujian, Statistik Sertifikat dan Ujian Sebelumnya.
Berikut adalah panduan setiap CardView tersebut:

}{l:SPP| oggodas: HRD ] @ +ro

) Maste:

“

Partisipan

o™

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

List Ujian Kalender Ujian

aparan

Gambar 06. Tampilan Dashboard CMS LSPPI untuk Perusahaan Pembiayaan

1. Melihat Statistik Data Partisipan

CardView Partisipan digunakan untuk melihat statistik data partisipan ujian yang terdiri dari:
a. Grafik berdasarkan jenis kelamin:

++» Total partisipan

%+ Laki-laki

% Perempuan
b. Grafik berdasarkan Pendidikan:

% Tingkat SD

%+ Tingkat Diploma
¥ Tingkat Sarjana

D)

e
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Panduan:
c. Klik Dashboard—Partisipan:

,’(LSPP] oggedas. HRD Qtro v
B Master « 2
o ﬁ l * | w
|
53 Invoice L A-l
. Partisipan List Upan Kalender Ujian
& Fesert Stayuti Dsts Pativipsn Ujan nsft s ysreg ter sal Inil 1ty oy crfiarm 1 Tatn
C) !
I L3
C
||I| Ii[ * i l
Sta‘hshk Sertifikat Ulun Sebelumnya
Staostic Uata Serlifkat Bulanan

d. Grafik berikut menampilkan statistik data partisipan ujian berdasarkan Jenis Kelamin dan
Pendidikan:

Fartisipan

g /

TOTAL PARTISIPAN &1

TINGKAT 8D 4
LAKI-LAKI 55 TINOKAT DIBLOMA |
PEREMPUAN & TINGEAT EARJANA 56
Grafik Berdasarkan Jenis Kelamin Grafik Berdasarkan Pendidikan
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2. Melihat Daftar Ujian yang Tersedia

Cardview List Ujian digunakan untuk melihat daftar ujian yang tersedia saat ini berdasarkan

informasi berikut:

e Jenis Ujian

e Tanggal Ujian
e Batas Daftar
e Batas Bayar

Panduan:

a. Klik Dashboard—List Ujian:

ALSPPI logged s HRD
& Morter -
D Usar ¥ v
ﬁ* ﬁ
S P

A

Partisipan

Statistik Sertifikat

e Waktu Download KPU
e Jumlah Peserta yang Sudah Daftar
e Jumlah Peserta yang Sudah Bayar

]

2 ‘"m
Jripl ‘!‘

List Ujian

0 kel

Ujian Sebelumnya

b. Anda dapat mendaftarkan peserta melalui List Ujian yang tersedia saat ini. Caranya:

Semua Sertifikasi

1 SERTIFIKAS] AHU
PEMBLAYAAN
[OFFLINE]

2 SERTIFIKAS]
DASAR
PEMBIAYAAN -
KOMISARIS
(OFFLINE)

30 Septamber
2022 pukud 15:00
- 1700 wiB

agal Ljian Muls

BATAS DAFTAR

21 September
2022, 12200 WIB

21 Seplomber
2022, 1200 WiB

BATAS BAYAR

21 September
2022, 03:00 WIB

21 Septembaer
2022, 03:.00 WIB

=]

DOWNLOAD KPU

24 September
2022, 05:00 WIB

26 Seplember
2022, 05:.00 WIB

©uro v
Kalender Ujian
s ral
‘SUDAH DAFTAR SUDAH BAYAR ACTIONS
° ° -
v == -
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c. Atau melalui fitur Search—Filter by Sertifikat:

List Ujian
| Bemua Sertifikas p Pikh Tanggal Ujian Mutal i | Pilin Tanggal Ujfan Selesal 8 Rl
o UJIAN  BATAS DAFTAR BATAS BAYAR DOWNLOADKPU  SUDAHDAFTAR  SUDAH BAYAR ACTICNS
Sartificasi Dasaf Pamblayasn -
Komisars
miber A Beptember 21September 26 Saptember 1] o ° @
Sertifikas| Ahll Permblayaan pousd 1500 2022, 1200 WiB 2022, 03:00 WIB 2022, 05:00 WiB
e
Sertifikas! Dasar Pembilayaan -
Managerial
Sertifikas! Profesl Penaginan bmbar 21 September 21Saptember 26 Septemiber a o e @
Pembisyaan o 15:00 2022, 12:00 WiB 2022, 0500 WiB 2022, 05:00 WiB
Mg
KOMISARIS

(GFFLINE)

d. Panduan lengkap bagi PIC Perusahaan Pembiayaan (PP) dalam mendaftarkan peserta ujian
dijelaskan di bagian Panduan.
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3. Mencari Daftar Ujian dalam 1 Tahun Kalender

Cardview Kalender Ujian digunakan untuk mencari daftar ujian dalam 1 tahun kalender
berdasarkan pilihan:

e Tahun e Provinsi

e Sertifikat e Kota

e Tipe Ujian

Panduan:
a. Klik Dashboard—Kalender Ujian:

ALSPPI loagsaas. HRD Qo v
§ Dashbosrd
S T B
B3 Invoice - A‘l
I Partisipan List Ujian Kalender Upan
2 ] 1
I c m :

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya
ikt B r e 1

b. Tentukan pencarian berdasarkan Tahun, Sertifikat, Tipe Ujian, Provinsi dan Kota, lalu klik
Cari:

Kalender Ujian X
2022 ALL ALL AL w ALL
s
Januari 2022 Februan 2022 Maret 2022
L) m
1 2 1 2 3 4 5 & 1 2 3 4 3 &

1] 4 - & 7 a v T 8 ¥ 1m0 n 12 =3 T a v w0 n 2 EL3

0 " 2 ] “ % “ 5 " 1 8 1% 20 1 % “ 7 ] " 20

W " L o ] a = n ted = 4 » E tid #n 22 a5 4 -3 E a

ko 5 6 27 m Fal 0 Fi m Fl 0 =
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c. Tampilan detail data Ujian setelah mengklik salah satu tanggal pada kalender ujian:

Juli 2022 Agustus 2022

e Klik Detail Ujian untuk melihat detail data ujian tersebut

e Klik Daftar Ujian untuk mendaftarkan peserta pada ujian tersebut

e Panduan lengkap bagi PIC Perusahaan Pembiayaan (PP) dalam mendaftarkan peserta
ujian dijelaskan di bagian Panduan.

Kalender Ujian X
20 September 2022

# Ujian Sertifikasi Dasar Pembiayaan - Managerial

Tipe Ujian: Offiine

Perusahaan: SEMUA PERUSAHAAN

Lokasi Ujian: Ujian Online, Manajerial - Waktu WIB
Dibuat oleh: SPPI Test

Sudah Daftar: 0 Peserta

Sudah Bayar: 0 Peserta

® Detail Ujian

“ Ujian Sertifikasi Dasar Pembiayaan - Managerial

Tipe Ujian: Offiine

Perusahaan: SEMUA PERUSAHAAN

Lokasi Ujian: REMEDIAL - Ujian Online Manajerial, Waktu WIB
Dibuat oleh: SPPI Test

Sudah Daftar: 0 Peserta

Sudah Bayar: 0 Peserta

@ Detail Ujian [4 Daftar Ujian
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4. Mencari Statistik Data Sertifikat Bulanan

CardView Statitik Sertifikat digunakan untuk mencari statistik data sertifikat bulanan (Peserta
yang sudah bayar, Peserta yang belum bayar, Peserta yang hadir ujian, Peserta yang tidak hadir
ujian, Peserta yang lulus, dan Peserta yang tidak lulus) berdasarkan pilihan:

e Sertifikasi e Start Date
e Tipe Ujian e End Date
Panduan:

a. Klik Dashboard—Statistik Sertifikat:

ALSPPI o w0 Qo -

S TS Sy o

Partisipan List Ujian Kalender Ujian

e | R

Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

b. Pilih opsi Sertifikasi, Tipe Ujian, Start Date dan End Date, lalu klik Cari untuk menampilkan
statistic sertifikat tersebut berdasarkan:
e Peserta yang sudah bayar/belum bayar
e Peserta yang hadir/tidak hadir
e Peserta yang lulus/tidak lulus
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Statistik Sertifikat x
Sarifika i L Start Data End Data
Sevrra Sertifias ALL 01 Janwari 2044 (=] 02 Septembar 2022 B Reset m

BiYAR Mz HADIR 0 LUFLLE 0

BELUM BAYAR 1914 TIDAK HADIR 1] TICAK LULUS 0
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5. Melihat Data History List Ujian

Cardview Ujian Sebelumnya digunakan untuk melihat data history list ujian yang telah
dilaksanakan sebelumnya.

Panduan:
a. Klik Dashboard—Ujian Sebelumnya:

*
ALSPPI loggedas: HRD Qo
@ rasr =
B} Lzan a
5 Invoica -
W Partisipan List Ujian Kalender Ujian
e [} artisipa; A Oafar List g tersedi afar Us n 1 i Lale
(8 Laporar
2 > 2]
i B
ot Ii[ ® !
Statistik Sertifikat Ujian Sebelumnya

b. Filter by Sertifikasi untuk menampilkan daftar ujian sertifikasi tersebut yang telah diadakan
sebelumnya:

Ujian Sebelumnya

Fifter by Sertiikagi

Semua Sartfikasi

SUDAH DAFTAR SUDAH BAYAR SUDAH HADIR ACTIONS

Saertifikas! Dasar Pemblayaan -

Komisars G HAN PEMBIAYAAN [OFFLINE] 0O PESERTA O PESERTA O PESERTA o

ril 2016 pukul 05:00 - 12:00 WIE

Sertifikesi Anli Pembiayaan

Sertifikesi Daser Pembiavaan - AN .P.gnaﬂl??m’.(oEcquqE] 0 PESERTA 0 PESERTA 0 PESERTA o

Managerial P05 puiou] 07 00 i

Sertifikasi Profesi Penagihan HAN PEMBIAYAAN [OFFLINE] 0 PESERTA 0 PESERTA, 0 PESERTA o

Pambizayaan Jekarta | 20 April 2015 pukal 0900 - 1200 WIB

4, SERTIFIKAS! PROFESI PENAGIHAN PEMEIAYAAN [OFFLINE] 0 PESERTA 0 PESERTA 0 PESERTA o
Grand MALL - Bekasi | 21 Aprii 2015 pucd 0900 - 12200 WIB
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