Panduan Katalog
INAPROC untuk
Penyedia

Portal resmi Katalog Elektronik Pemerintah Indonesia. Sistem pengadaan barang/jasa
pemerintah yang efisien, transparan dan terintegrasi.

e Pendahuluan

o Login Akun INAPROC

o Tampilan Dashboard Penyedia

o Informasi dan Catatan Toko

e Manajemen Pengiriman

o Mengatur Kurir 3PL (Mitra Pengiriman)

o Mengatur Kurir Penyedia

e Manajemen Produk

o Penambahan Produk

o Pemilihan Kategori Produk

o Memasukkan Informasi Dasar Produk

o Memasukkan Informasi pajak dan KBKI

o Memasukkan Informasi Status PDN

o Memasukkan Informasi Sertifikat TKDN

o Memasukkan Informasi Sertifikat SNI

o Memasukkan Informasi Merek (HAKI)

o Memasukkan Spesifikasi Produk.

o Memasukkan Informasi Varian




Menambahkan Informasi Stok

o

o)

Memasukkan Informasi Harga dan Stok

Memasukkan Informasi Pre-Order

o)

o)

Memasukkan Informasi Spesifikasi Berat

o)

Aktivasi Produk Hasil Migrasi

o

Memasukkan Informasi Layanan Tambahan

e MENGELOLA PESANAN

o Negosiasi

o Merespon dan Memproses Pesanan

o Menerima Pesanan

o Menolak Pesanan

e Memproses Pengiriman

o Mengirim Pesanan melalui 3PL

o)

Mengirim Pesanan melalui Kurir Penyedia

Konfirmasi BAST

o)

Adendum Pesanan

o

o)

Unggah Dokumen Penagihan

e Fitur Chat

o Akses Fitur Chat

o Bagian dan Fungsi Fitur Chat




Pendahuluan



Pendahuluan

Login Akun INAPROC

Penyedia akan login ke akaun INAPROC dengan mengakses https://akun.inaproc.co.id
lalu memilih menu Vendor Management System/VMS

INAPROC

anajernen Akun

Masuk

Selamat datang! Silakan masuk ke akun Anda dengan username atau email
terdaftar.

Username atau Alamat Email

Kata Sandi @)

Masukkan kode di atas

Lupa Kata Sandi

Masuk

Belum punya akun ? Daftar Disini


https://akun.inaproc.co.id
https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/hcrPOSJClN5OR2KS-image.png

Tampilan Dashboard Penyedia

Penyedia dapat melihat jumlah stok, ringkasan negosiasi, dan ringkasan pesanan secara

bersamaan.
Py = Ten EmbamarsLpna
Selamat Datsng Tex Eskanan Lpas
........
Primlak Rpu
Chan Frosdmatas Frognsia
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Pendahuluan

Informasi dan Catatan Toko

AKatalog Seller

Pengaturan Toko

Dashboard
z Informasi Toko Catatan & Kebijakan
Transaksi -~
Produk -~
Nama Toko
Chat astikan na
tidak melan;
Pengaturan % Deskripsi
Tulls keterangan tntang toko dan jualan Anda dengan
Perusahaan dan Akun menarik, jelas dan informatif
E-sign
Alamat Pengiriman
Pengiriman Gambar Toko Foto Utama

| Pengaturan Toko

Rekening Bank

Skala Usaha

e Penyedia
e Penyedia mengisi catatan kebijakan.

kan format jpg, jpeg, png dengan ukura

mengisi nama toko, deskripsi, dan logo toko.

Te

©  Tes Rekanan Lpse
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Manajemen Pengiriman



Manajemen Pengiriman

Mengatur Kurir 3PL (Mitra
Pengiriman)

MKatalo g . 2
Pengiriman
- ”- -
O 5
pppppppppppp
Qv - o
$oinia v
IND M = HCERT
JNE : L]

e Pada menu Pengaturan, pilih opsi “Pengiriman”. Pilih tab
e Pilih mitra pengiriman yang diinginkan, lalu klik “Simpan”.

Tes Rekanan Lpse
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Manajemen Pengiriman

Mengatur Kurir Penyedia

BAKatalog Seller

Dashboard

Transaksi

Produk

Chat

Pengaturan

Pengiriman

Kurir Penyedia

atera Utara

Sumatera Utara

Pengiriman
v Acet
b 4 Surr
e Jm
v Sum
W AT

atera Utara

Sumatera Utara

Pengaturan level kota / kabupaten?

Ya Tidak

Pengaturan level kota / kabupaten?

Ya Tidak

Pengaturan level kota / kabupaten?

Tidak

Pengaturan level kota / kabupaten?

Tidak

Pengaturan level kota / kabupaten?

Ya Tidak

s

g ] Toko Jaya Sekali v

KEMBAII

e Pada menu pengaturan, pilih opsi “Pengiriman”. Pilih tab “Kurir Penyedia”.
e Pada tab “Kurir Penyedia” pilih cakupan wilayah pengiriman, harga, dan estimasi waktu

sampai.

e Untuk pengiriman level Kota/Kabupaten, atur lebih detail harga dan estimasi sampai pada
masing-masing kota/kabupaten.

Jika pengiriman hanya pada level Provinsi, cukup isi informasi harga dan estimasi sampai,

secara otomatis level Kota/Kabupaten akan non aktif. Pilih “Simpan”
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Manajemen Produk



Manajemen Produk

Penambahan Produk

Rkatalog 5ol

Bashboard

Transaksi

Produk

Cialar Proeuk

Chat

PERgAtUTan

Daftar Produk

Semua Produk (B3
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e Pada menu Daftar Produk, klik tombol “Tambah Produk”.

e Pilih produk yang akan ditambahkan.
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Manajemen Produk

Pemilihan Kategori Produk

Tambah Produk

Kategori vy Peralatan Kantor = Fumibure Kansor = Lockers o~
] i
r I ¥
Porplatan L asmndr Fumityrg Kantor
Produk Digital ¥ e ’ eIM\.a »
L airwys
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Fazhion YWanka b ? Paturs Rusngan »
. - Perglatan Kehersihan &
Fashlon Pria ¥ ki Dlinclirn 3
Informasi Produk g ' ¥
Peralatan Kamar Tiche 3
Peralotnn Kantos ] < 5
Lighkigan
= Fuarnituse Kario »
Mama Produk v Sevn Elelarank ’ Caanmis »
2 lengan mngkap m senkins: s flea Peralnian Clahaags .
¥ v L Locker »
Sewa Al Transganssl 3 Tompat Thdur/Kasus 3

Upiload Foto Produk  wee

Terdapat 3 level kategori yang harus dipilih. Pastikan informasi kategori yang diisi sudah
benar karena tidak dapat diubah atau diedit setelah disimpan.
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Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Dasar
Produk

Informasi Produk

Nama Produk wajib
Tulis nama d lengkap min. 10 karakt
duk, mere
agar semakin menarik dan mudah ditemu

Upload Foto Produk waijib

Gunakan format .jpg jpeg .png dan ukuran optimal 700 x 71

Video Produk

0 .mpd dan .mov. Disarankan durasi maks. 120
ukuran maks. 50MB.

Isi Nama Produk

Upload Foto Produk dengan format .jpg, .jpeg, dan .png (ukuran minimal 300 x 300 px dan
maksimal 2048 x 2048 px)

Masukkan video produk (opsional) dengan format .mp4 atau .mov

Masukkan deskripsi produk.


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/FDU3oWQnBG2ixpok-image.png

Manajemen Produk

Memasukkan Informasi pajak
dan KBKI

Pengaturan Pajak

Jenis Pajak PPN Wajib

nformasi lengkap mengenai pajak. Baca detail informasi

perpajakan. 0%
11%
1.1%
0%

Kode KBKI w:jib

e Langkah selanjutnya, penyedia akan diminta untuk memasukkan nilai persentase (%)
Pajak Pertambahan Nilai (PPN) untuk setiap barang
e KBKI yang tersedia bergantung pada kategori yang telah dipilih penyedia.


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/5fF6tpXa6JnCxVEx-image.png

Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Status
PDN

e Jenis produk (otomatis terisi)

e Diproduksi atau dikerjakan oleh perusahaan yang berinvestasi dan berproduksi di
Indonesia

e Menggunakan seluruh atau sebagian tenaga Kerja warga negara Indonesia

e Menggunakan bahan baku atau komponen berasa dari dalam negeri



Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Sertifikat
TKDN

e Sertifikat TKDN hanya dapat diisi jika produk yang diproduksi merupakan produk lokal
bukan impor.

e Jika memiliki sertifikat TKDN maka penyedia perlu melengkapi informasi terkait. Klik
“Simpan”.



Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Sertifikat
SNI

Sertifikat SNI

sertifikat SNI & -

Kara Kung

Samre b

-------

Lengkapi detail informasi sertifikat SNI (jika punya). Lalu klik “Simpan”


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/5Da974Ia6oPU3wEd-image.png

Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Merek
(HAKI)

Merek Tidak ada

Merek @@ -

Nomor Permohanan

Periksa

Lengkapi detail informasi merek HAKI (jika punya). Jika tidak mengetahui nomor permohonan
merek, dapat dicari melalui Pangkalan Data Kekayaan Intelektual.


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/XuCrwiIghnX51nVc-image.png

Manajemen Produk

Memasukkan Spesifikasl
Produk.

Spesifikasi Produk

Informasi Utama type Wajib

tipel

Informasi Lainnya nomor garansi Wajib negara pembuatan Wajib

Langkah selanjutnya, penyedia diwajibkan untuk memasukkan spesifikasi produk yang akan
didaftarkan. Dalam proses ini, informasi utama dan informasi tambahan akan mengikuti kategori
yang dipilih sebelumnya



Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Varian

Varian ~  Hapis Semua Varian

Tipe Varan Pidthan Vanan

[Mamakican Fpe wans Eel Fasibdan giitan varan

Wama

LEuran

+  Tambah Varian

Berikut tahapan yang harus kamu lakukan untuk mengisi varian produk:

Klik tombol "Tambah Varian". Pilih Tipe Varian. Maksimal 2 tipe varian produk
Isi Pilihan Warna sesuai Tipe Varian.
Isi kolom Jumlah stok dan Harga

o Jika jumlah stock dan harga di seluruh list varian SAMA, silakan klik "Terapkan ke
Semua".

o Jika jumlah stock dan harga di seluruh list varian BERBEDA, penyedia dapat langsung
menuliskan jumlah stock dan harga pada masing-masing kolom varian secara
manual.

Isi kolom SKU (opsional).
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Manajemen Produk

Menambahkan Informasi Stok

Informasi stok
Jumlah Stok wajin

Satuan barang wajib Pes

Apabila barang yang akan didaftarkan tidak memiliki varian, maka dapat langsung mengisi kolom
jumlah stok barang dan satuan barangnya.

Tabel Varian

Terapkan Ke Semua

Warna Stok SKU Harga Status Aksi
hitam sukd A @ v in]
puth ) 5 y e @ o

Namun apabila produk yang didaftarkan memiliki beberapa varian maka hanya perlu memasukkan
diproses sebelumnya yaitu menambahkan informasi varian dan jumlah stok dan harga masing-
masing varian.
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Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Harga
dan Stok

Untuk kolom Harga dan Informasi Stok, terdapat 2 hal yang perlu diperhatikan:

1. Jika produk yang didaftarkan memiliki varian, maka Penyedia hanya perlu mengisikan
informasi Minimum Pembelian dan Satuan Barang. Harga yang terbentuk akan mengikuti
harga Varian. Namun, jika Produk yang didaftarkan tidak memiliki varian, maka Penyedia
diwajibkan untuk mengisi informasi mengenai harga dan informasi stok pada bagian ini.

Harga
Wjn|meam Parmbed|lan

Harga Satuan

Dlafue B ang L Dibecuakhan PPN
Harga Grodie I Tamiak Hangs G
Informasl stok
Jurmlah Srak

Saruan Barang

2. Harga yang dimasukkan, merupakan harga Produk sebelum dikenakan Pajak
Pertambahan Nilai (PPN).

Harga Grosir

4+ Tambah Harga Grosir

Harga Grosir — Hapus Harpa Grosir

Jasmila Mlinimal Hanga Gromir

3. Jika Penyedia menerapkan Harga Grosir, maka Penyedia dapat melakukan pengaturan
harga grosir pada kolom Harga Grosir, lalu klik tombol “Tambah Harga Grosir”.


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/l5LVGnE9GmFVxNNp-image.png
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Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Pre-
Order

Pre-Order ) wair
Waktu Proses Barang s

e Aktifkan status pre-order (jika produk merupakan pre-order.
e Isi kolom Waktu Proses Barang (maksimal waktu pre-order adalah 90 hari)
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Manajemen Produk

Memasukkan Informasi
Spesifikasi Berat

Pengiriman

Berat Produk  wajib Ka
Ukuran Produk  waijib oM

Masuk < T

Opsi Pengiriman Z§! Standar Custom

S Layanan pengireman untuk produk ini akan sama dengan yang ada di Pengaturan Pengirman

e Masukkan informasi Berat Produk dan Ukuran Produk.
e Pilih Opsi Pengiriman: Standar (dikirim sesuai pengaturan pengiriman kurir logistik) dan

Custom (Penyedia bisa menyesuaikan opsi kurir logistik untuk pengiriman di luar dari
pengiriman standar).
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Manajemen Produk

Aktivasi Produk Hasil Migrasi

@lm\ﬂlm 2 persona-compa... .,
Selamat Datang, Persona Company A
Dashboard e alan, inventaris, dan pelanggan dengan mudah untuk mengembangkan bisnis Anda
Transaksi ~ @ 5 Produk masih belum akdif sk, Lihat Produk
Produk ~

Pengaturan ~ Info Pajak Penyedia
Lovem \psum

Akan ada proses pemindahan data produk dari katalog elektronik versi 5 ke katalog elektronik versi
6. Penyedia dapat menemukan daftar produk yang harus dilengkapi pada halaman beranda,
seperti yang ditunjukkan pada gambar di bawah ini.

Dashboard
Transaksi : Jenis Jenis
Info Produk Varian Harga Stok Kategori Produk Status
Produk
-
. - Kategori o)
y Alpukat Korea - Rp 130.000 10000 Fisik Aktif
Daftar Produk s @ Khusus
£ Ubzh
Tambah Produk
Kategori e
Alpukat review test 3 Rp 123000 10 et Fisik [ el ) Hapus
Chat
Peluang
Kategori e
Aplukat Mentega = Rp 120000 10 Py Fisik [ ol
Pengaturan
Kategori

Fbs Fisik @) ~xi

Klik “Atur”lalu “Ubah” dilanjutkan dengan mengisi informasi produk yang kosong
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Manajemen Produk

Memasukkan Informasi Layanan
Tambahan

Layanar

4+ Tambah Layanan

ik dan layanan tambahan

|ainnya. S ——————

e Layanan tambahan dapat diisi lebih dari satu layanan
e Pembelian layanan dapat diatur per produk atau akumulasi dengan produk lainnya.
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MENGELOLA PESANAN



Negosiasl

Berikut merupakan langkah-langkah untuk Penyedia dapat mengelola pesanan:

e Jika terdapat pengajuan negosiasi oleh PP, maka Penyedia akan menerima notifikasi pada
laman Katalog Elektronik versi 6 dan juga melalui email dan laman Katalog Elektronik v6

e Selain itu, Penyedia juga dapat langsung melihat pengajuan negosiasi dari PP pada menu
Transaksi, lalu pilih opsi “Negosiasi”. Klik tombol "Lihat Detail"

e -r’:i' o i
Daftar segenias
=]
...H e — Rpii 008 B
—
Gambar 7. Tampidan Penyedia melhat Daftar Negosiasi 2
[ 1]
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T
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-

Nirghaan bruanus

oami HaTpE b v

e Detail Negosiasi: Pada halaman detail negosiasi, Penyedia dapat melihat ringkasan
negosiasi yang diajukan oleh PP.

e Tolak Negosiasi: Setelah Penyedia menekan Tombol “Tolak Negosiasi”, maka akan muncul
box konfirmasi penolakan negosiasi. Pada bagian ini, Penyedia wajib mengisikan alasan
penolakan negosiasi berdasarkan opsi yang tersedia.
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e Ajukan harga baru: Penyedia dapat meninjau ulang harga negosiasi dan memasukkan
informasi penawaran harga baru, lalu klik tombol “Ajukan Harga Baru”.

e Setujui Negosiasi: Setelah Penyedia mengklik Tombol “Setujui Negosiasi”, maka akan
muncul box konfirmasi penyetujuan negosiasi.
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MENGELOLA PESANAN

Merespon dan Memproses
Pesanan

Setelah mencapai kesepakatan negosiasi, pembeli akan melakukan pemesanan dan akan muncul
notifikasi pesanan.

e Penyedia dapat melihat daftar pesanan yang masuk pada opsi Pesanan di menu
Transaksi.

e Penyedia dapat menolak pesanan atau menerima pesanan dengan mengklik tombol
“Tolak Pesanan” atau “Terima Pesanan”.
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MENGELOLA PESANAN

Menerima Pesanan

e Klik tombol “Lihat Detail” pada halaman Pesanan.
e Akan muncul detail pesanan yang terdiri atas:
o Tenggat waktu untuk merespon pesanan
o Informasi pesanan
o Informasi pembeli
e Klik tombol “Terima Pesanan”
e Akan muncul kotak dialog Penandatanganan Surat Pesanan oleh PrivyID, klik tombol “
Lanjut ke PrivylD

Terima Pesanan membutuhkan Tanda Tangan Digital

Samsurl Syamsudin

Welcome, Ryan Siautamal!

Signature Balance - E-meterai Balance
x ,e, 1 1 + Top Up Balance

You got a document to be signed!

i

Total signature needed: 1

E-meterai needed: 1

Sign with E-meterai
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Top up Balance

Signature Balance
Sionaur Rp 3108

e-Meterai Balance
Rp 10.222 = Rp 10.222

Admin Fee Rp 4.000

Total (Include PPN) Rp 17.330

Total Choose within 23:59:57
Rp17.330

Ordler ID #022224TOP00000001-egBG2pB [ Details

Last payment method
GoPay/GoPay Later

O o wes

All payment methods
GoPay/GoPay Later
0O » wes

Virtual account

WBCA mundn~  MIBNI  Bowwem &

ShopeePay/SPayLater

Powered by [ midtrans

e Lakukan autentikasi akun PrivyID terlebih dahulu melalui proses OTP yang dikirim melalui
email. Klik “Dapatkan Kode”
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L A T

e Masukkan Kode OTP yang dikirm, akan muncul tab baru lalu klik “Tanda tangan” setelah

itu klik “Lanjutkan”

e Gunakan emeterai untuk proses tanda tangan (khusus pesanan di atas 5 juta).

e Klik tombol “ Cek Status Pesanan” untuk pengecekan status pembubuhan tanda tangan
atau dapat me-refresh halaman web.

1 atadoeg Sl .If = B Tobs yudekall ~

# Detall Pesanan

| s | B

| P
@20 juni 33, 1030 W

CLETELTIT I

1 Marer A1 110AF Wil

e Jika pembubuhan tanda tangan berhasil, penyedia dapat mengklik tombol “Lanjutkan
Pengiriman” untuk memproses pengiriman.
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MENGELOLA PESANAN

Menolak Pesanan

e Klik tombol “Tolak Pesanan”.

Syarat & Ketentusn Kebijakan Privas| Moy Pusat Bantuan Ganakan ekatalag vers! lma Masuk Sehagal Bendahara

BKatalog Seller Q & 2 TokoJaya Sekali ~

Daftar Pesanan

Dashboard
Semua (2) Baru (1) Berlangsung (1) Selesal Dibatalkan Dikemplain Adendum
Transaksi ~
Q) Cari progduk, pembef, kurir, T Lhrutkan ~ Jents Pesana - ratus Pesanan v enis Pengirim w
MNegosiasi
Periu Da Stk
Ulasan Bangku Kantor Bahan Kulit Sintetis - Pemibel Info Pergiriman Total Harg,
Warna Hitam PT Pertamina Kurir Penyedia Rp28.450.001
1pes & Ap5.000.000 kbl R
ul Nagasias!
Produk A +1 barang lainsya

» 3 5
Daftar Produk Lihat Dotail | Tolak Pesanan | n
J

e Akan muncul kotak dialog, isi alasan penolakan, lalu klik “Tolak Pesanan.

Konfirmasi Tolak Pesanan

Alasan Penolakan
@ Stok fisik tidak mencukupi

() Produk sudah tidak dijual

{‘_) Toko libur panjang

f:_:.u Lainnya
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Memproses Pengiriman



Memproses Pengiriman

Mengirim Pesanan melalui 3PL

e Setelah mengklik “Lanjutkan Pengiriman” akan muncul kotak dialog, pilih “Ajukan
Penjemputan Sekarang”, kemudian klik tombol “Ajukan Penjemputan"
e Secara otomatis kurir 3PL menerima notifikasi penjemputan paket.

e PR EN TEEOTE T [HE dRRT OO T
& -

By e Pt

[E————

Temsin B

e e . :
et 2 et
L —————

Ajukan Penjemputan

3 Mdaret 023 Esvemas

Piiih Metodn Penjemputan
W] Aukan gectemptan sekarang

Auikian jacdmal penjmputan

e Penyedia dapat mencetak label pengiriman dengan mengklik tombol “Cetak Label”.

e Rekam video pengemasan untuk asuransi.
e Terdapat status pengiriman yang akan terupdate secara otomatis mengenai paket yang

dikirim.
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Informasi Pengiriman

Staties  Sedang Dk

Kyrir

INE - Reguber

Nama Penenma
Permintasn Tiba
slamat Pengiriman
Titik Lokasi

Catatan Pangireman

& Corak Labal

P O kirems Sebadum
1 Maret 2023, 1657

: Dinda Mareta Putri (00123456 7H50)
: 3 Maret 2023 Estimesd

1 . Holis fisgency No, 378, Babalen, Babakan Clparay, Bandung City, Wist java 402332
: Maps
: Todong lrim barang sesual tanggal penerimaan dan nare bertemy o lablby,

Lacak Pengiriman

Ttrnaes tiba (3}
3 Warar MU

e Lacak pengiriman dengan mengklik “Lacak Pengiriman”

Lacak

Kurir

Layanan
Nomor Resi
Berat Barang
Ongkos Kirim
Tanggal Dikirim

Permintaan Tiba

Penyedia
Toko Jaya Sekali

© JNE
. Reguler

: 10006178648086 ()
. 20kg

: Rp500.000

: 1 Mar 2023 11:02:45
: 3 Mar 2023

JI. Tukad Yeh Ho No. 4 Tangerang Selatan

Pembeli

Dinda Mareta Putri

JI. Holis Regency No.37A, Babakan, Babakan Ciparay,
Bandung City, West Java 40222

© Paket Terkirim

Paket sudah diterima oleh [AntonM]
3 Mar 2023 11:02 WIB

Dikirim oleh [JNE]
Paket Dikirim oleh [JNE]
2 Mar 2023 12:02 WIB

Proses Penjemputan

Paket dalam proses penjemputan oleh driver
[KevinHadi]

1 Mar 2023 12:02 WIB

Penjemputan Diajukan
Pengajuan penjemputan untuk order telah dibuat
1 Mar 2023 11:02 WIB
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Memproses Pengiriman

Mengirim Pesanan melalui Kurir
Penyedia

e Setelah mengklik tombol “Lanjutkan Pengiriman” akan muncul kotak dialog Tambah
Informasi Kurir Penyedia.
e Masukkan informasi berupa:
o Estimasi Pesanan Tbha
o Nomor Kendaraan (Opsional)
o Nama Kurir (Opsional)
e Klik tombol “Kirim Pesanan” secara otomatis status pengiriman akan berubah.

Informasi Pengiriman
& Cetak Label Lacak Pengirirr

LatLs ¥l
Tambah informasi Kurir Penyedia -
Nomar Resi
Kurir Piarius Dikirien Sebeduim Extiena tiba (D)
Penyedia 1 Maret 2023, 16:57 23 April 2023
Estimasi Pesanen Tibs
hama Penerima Dinda Mareta Putrl (0812345676890)
Parmintaan Tiba : 3 Maret 2023 Esuimasl
Alamat Pengiriman - I, Holis Regency No.374, Babakan, Babakan Ciparay, Bandung City, West java 400
Titik Lokas - Maps
Catatan Pengiriman Tolong kirim Barang sesual tanggal penerimaan dan nanti bertemu di lobby,

e Klik “Cetak Label” sebelum mengirimkan pesanan.

Informasi Pengiriman
i Cetak Label | Lacak Pengiriman

Status:  Sedang Dikirim
Kir Peedy Dikirim Sebelum Estimasi tha {:.l
Penyedia 1 Mareg 2023, 16:57 243 April 2023

Warna Penerima i Dinda Marata Putri (087234567850

Permintaan Tiha ;3 Maret 2023  Estirmasi

Alamat Pengiriman : JI. Holis Regency No 374, Babakan, Babakan Ciparay, Bandung Clty, West java 40222

Ttk Lokas ! Maps

Catatan Pengiriman : Tolong kirim barang sesuai tanggal penerimaan dan nanti berternu di lobby.

e Perbarui informasi dan status pengiriman setelah paket tiba dengan mengklik tombol
“Perbarui Pengiriman”. Akan muncul kotak dialog.
e Lengkapi informasi pada bagian Perbarui Pengiriman yaitu:
o Tanggal diterima
o Jam diterima
o Foto Bukti Pengiriman (Opsional)
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e Klik “Selesaikan Pengririman” maka otomatis status pengiriman berubah menjadi “Telah
Tiba”



Konfirmasi BAST

e Setelah BAST telah dikonfirmasi oleh pembeli, maka status pesanan akan berubah
menjadi “Menunggu Konfirmasi BAST oleh Penyedia”

e Klik tombol “Konfirmasi BAST” pada halaman Detail Halaman.

e Akan muncul kotak dialog “Konfirmasi akun PrivyID”

4 Detail Peanan

- —— Dl Bidas _

(R ]

Tearaabs: -

— e Pembes

Konflrmasi BAST membutuhkan Tands Tangan
Digital

dk i Privipil), k

Aiym Pyl

Isi kode OTP, lalu klik “Verifikasi OTP”

Klik tombol “Tanda Tangan” pada kotak dialog yang muncul.

Klik tombol “Ya, Lanjutkan” pada kotak dialog yang muncul. Cek proses pembubuhan
secara berkala atau refresh halaman web.

Setelah itu, status pesanan berubah menjadi “Berlangsung”
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Adendum Pesanan

e Penyedia menerima konfirmasi oleh PPK terkait dengan adendum pesanan melalui fitur
chat. Dalam hal ini, Penyedia terinformasi terkait akan adanya adendum data pesanan
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e Setelah itu, Penyedia menunggu PPK menyelesaikan adendum perubahan data pesanan
yang di inginkan

e Setelah PPK menandatangani adendum pesanan. Penyedia akan mendapatkan notifikasi
adendum

e Penyedia dapat melihat detail adendum pesanan dengan cara memilih opsi notifikasi yang
muncul atau melihat pada detail pesanan.
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e Jika Penyedia menyetujui adendum surat pesanan, maka Penyedia dapat menandatangani
surat pesanan yang sudah di adendum dengan tanda tangan elektronik (e-sign) melalui
Privy.
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Unggah Dokumen Penagihan

Buka “Detail Pesanan”. Klik “Unggah Dokumen Penagihan” (tombol akan aktif apabila PPK
sudah memilih metode pembayaran).

Muncul kotak dialog, masukkan nomor faktur pajak dan lampirkan dokumen dengan
mengklik tombol “Unggah Dokumen”.

Pastikan nomor faktur dan dokumen sudah benar! Klik tombol “Unggah”

Jika berhasil, maka PPK akan memverifikasi dokumen. Jika terverifikasi maka tombol
“Unggah Dokumen Penagihan” akan hilang.

BKatalog Seller J’_? i | B Toko jaya Sekali ~

« Detail Pesanan

Dashboard
g Mk en P han
Diokumen penagiban telah disimpan, &nda masih bisa memperbarui dokumen selama tombol "Unggah Dokurmien STMET L ORARTIRN e i
Transaksi -~ Penagihan’ masih aktif. Jika ada ketidaksesuatan dokumen, pembelk akan menghubungl Anda melabul chat
Lihat Surat Pesanan |
Chat Pembel |
[ cerangsne IR Gecal Seanis
|
Pesanan Bantuan |

#EP-KL215-6531-0001

1 Marel 2023, 11:02 WIB
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Fitur Chat



Fitur Chat

Akses Fitur Chat

Menggunakan fitur chat dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :

Dashboard

o Pada halaman Dashboard, pilih icon “Surat” atau klik menu “Chat”.

Detail Negosiasi

o Buka Detail Negosiasi, lalu klik “Chat Pembeli”

Negosiasi - Ajukan Harga Baru

o Pada tahap negosiasi, klik tombol “Ajukan Harga Baru” lalu klik “Chat Pembeli”
Detail Pesanan

o Buka Detail Pesanan, lalu klik “Chat Pembeli”



Fitur Chat

Bagian dan Fungsi Fitur Chat
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Kolom A : Pencarian Chat
e Berfungsi untuk mencari riwayat chat. Dapat dilakukan dengan mencari nama Pembeli.
Kolom B : Riwayat Chat
e Berfungsi menunjukkan daftar riwayat chat penyedia.
Kolom C : Nama dan Status Penerima Pesan
e Berfungsi menunjukkan penerima pesan yang dikirim (PP/PPK).
Kolom D : Akses menuju Pusat Resolusi
e Dilakukan jika terjadi masalah atau kendala.

Kolom E : Room Chat
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e Menunjukkan pesan dari kedua belah pihak.
Kolom F : Input Chat

e Berfungsi untuk tempat menulis dan mengirimkan pesan.



