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A.​ PENDAFTARAN USER 

Digunakan untuk mendaftarkan user yang akan dibuatkan sertifikat elektronik sehingga dapat 

melakukan tanda tangan digital. Administrator akan mendaftarkan user, kemudian user akan 

mendapatkan pemberitahun melalui email yang berisi permintaan aktivasi pembuatan sertifikat. 

Berikut langkah-langkah melakukan pendaftaran user: 
 
 

1.​ Akses alamat website dan login menggunakan email dan password Admin. 
 

 
2.​ Setelah berhasil login, akan diarahkan kepada halaman Beranda. 

 



3.​ Pilih Manajemen User > Register Baru 
 

 
 

4.​ Mengisi field data user yang akan ditambahkan, kemudian klik Register User. 
 



5.​ Berikut merupakan tampilan apabila registrasi berhasil dilakukan. 
 

 
6.​ User yang ditambahkan akan menerima link aktivasi pada email yang didaftarkan. 

User melakukan aktivasi akun dengan klik Aktivasi. 
 



7.​ User akan diarahkan melakukan proses E-KYC untuk verifikasi user, klik Lanjutkan. 
 

 
 

8.​ E-KYC dilakukan dengan melakukan perekaman video, klik Aktifkan Kamera. 
 



9.​ Klik Mulai Rekam, kemudian lakukan perekaman video sesuai dengan instruksi 
yang ditampilkan. 
Klik Submit jika sudah selesai melakukan perekaman. 

 

 
 

10.​Proses E-KYC berhasil dilakukan, kemudian klik Lanjutkan. 
 



11.​Aktivasi akun berhasil dilakukan, klik Lanjutkan. 
 

 
12.​Memberikan sampel tandatangan, kemudian klik Simpan > Lanjutkan 

 



13.​Menunggu proses generate certificate sedang dilakukan. 
 

 
 

14.​Sertifikat berhasil digenerate, dan user dapat Sign in untuk menggunakan layanan 
tanda tangan digital. 

 



B.​ TANDA TANGAN DIGITAL DENGAN SINGLE UPLOAD 

Digunakan untuk melakukan tanda tangan digital dengan mengupload hanya 1 dokumen. Tanda tangan 

digital hanya dapat dilakukan untuk user yang telah memiliki sertifikat elektronik. 

Berikut langkah-langkah melakukan tanda tangan digital dengan single upload: 

1.​ Akses alamat website dan login menggunakan email dan password User. 
 

 
2.​ Setelah berhasil login, akan diarahkan kepada halaman Beranda. Pilih Tanda Tangan 

Digital 
>​ Single Upload 

 



3.​ Upload dokumen dengan mengklik Choose File > Pilih File > Upload 
 

 
 

4.​ Lakukan penyesuaian tata letak tanda tangan pada dokumen yang diupload, input 
Lokasi Penandatangan, Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan 
Autentikasi menggunakan OTP ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 



5.​ Inputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, kemudian klik Submit. 
 

 
 

6.​ Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File. 
 



7.​ Berikut merupakan tampilan Tanda Tangan Digital yang telah dibubuhkan pada dokumen. 
 



C.​ TANDA TANGAN DIGITAL DENGAN BULK UPLOAD 

Digunakan untuk melakukan tanda tangan digital dengan mengupload lebih dari 1 dokumen pada satu 

folder. Tanda tangan digital hanya dapat dilakukan untuk user yang telah memiliki sertifikat elektronik. 

Berikut langkah-langkah melakukan tanda tangan digital dengan bulk upload: 

1.​ Akses alamat website dan login menggunakan email dan password User. 
 

 
2.​ Setelah berhasil login, akan diarahkan kepada halaman Beranda. Pilih Tanda Tangan 

Digital 
>​ Single Upload 

 



3.​ Upload 2 atau lebih dokumen sekaligus dengan mengklik Choose File > Pilih File > Upload 
 



4.​ File berhasil diupload. Pada file yang telah diupload pilih Bulk Signing, lakukan Set 
Signature. 

 

 
 

5.​ Lakukan penyesuaian tata letak tanda tangan pada dokumen yang diupload, input Lokasi 
Penandatangan dan Alasan/Catatan Penandatangan. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 
 



6.​ Kemudian pada dokumen lainnya, pilih Bulk Signing dan lakukan Set Signature. 
 

 
 

7.​ Lakukan penyesuaian tata letak tanda tangan pada dokumen yang diupload, input Lokasi 
Penandatangan dan Alasan/Catatan Penandatangan. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 



8.​ Memberikan checklist pada dokumen yang akan dilakukan pembubuhan stempel 
secara bersamaan      atau       dapat       dengan       memilih       Select       All. 
Kemudian klik Bulk Sign. 

 

 
 

9.​ Pilih autentikasi dengan “Menggunakan OTP ke E-mail dan SMS” > Submit 
 



10.​Inputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, kemudian klik Submit. 
 

 
 

11.​Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File. 
 



12.​Berikut merupakan tampilan Tanda Tangan Digital yang telah dibubuhkan pada dokumen. 
 



D.​TANDA TANGAN DIGITAL BERJENJANG 

Digunakan untuk melakukan tanda tangan digital dengan mekanisme berjenjang sesuai 
dengan hierarki yang ditentukan. Pihak uploader akan menetapkan pihak mana saja yang 
akan menandatangani dokumen dengan menginputkan email sesuai dengan urutan 
penandatangan. 

Berikut langkah-langkah melakukan tanda tangan digital berjenjang: 

1.​ Akses alamat website dan login menggunakan email dan password user. 
 

 
2.​ Setelah berhasil login, akan diarahkan kepada halaman Beranda. Pilih Tanda Tangan 

Digital 
>​ Berjenjang 

 



3.​ Upload dokumen dengan mengklik Choose File > Pilih File > Upload 
 

 
 

4.​ Tambahkan email pihak-pihak yang akan menandatangani dokumen dengan klik 
tombol + berwarna biru. 

 



5.​ Pada sisi kanan layar akan terdapat keterangan pihak-pihak yang akan melakukan 
penandatanganan. 
Dimana pada tanda tangan Berjenjang, Pihak Kedua tidak akan dapat melakukan 
penandatangan apabila Pihak Pertama belum melakukan proses penandatanganan. 

 

 
 

6.​ Pihak Pertama melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 



7.​ Pihak Pertama menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor 
hp, kemudian klik Submit. 

 

 
8.​ Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 

 



9.​ Setelah Pihak Pertama telah selesai menandatangani dokumen, maka Pihak Kedua 
akan menerima notifikasi pada menu Dokumen Pending, bahwa ada dokumen 
yang harus di tanda tangani. 
Klik Dokumen Pending, pada Single Signing pilih Set Signature. 

 

 
 

10.​Pihak Kedua melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 



11.​Pihak Kedua menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, 
kemudian klik Submit. 

 

 
 

12.​Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 
 



13.​Setelah Pihak Kedua telah selesai menandatangani dokumen, maka Pihak Ketiga 
akan menerima notifikasi pada menu Dokumen Pending, bahwa ada dokumen 
yang harus di tanda tangani. 
Klik Dokumen Pending, pada Single Signing pilih Set Signature. 

 

 
 

14.​Pihak Ketiga melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 



15.​Pihak Ketiga menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, 
kemudian klik Submit. 

 

 
 

16.​Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 
 



17.​Berikut merupakan tampilan Tanda Tangan Digital Berjenjang yang telah dibubuhkan 
pada dokumen. 

 



E.​ TRACK DOKUMEN TANDA TANGAN DIGITAL BERJENJANG 

Digunakan untuk membantu pihak uploader melakukan pelacakan (tracking) terhadap 
status dokumen yang ditandatangani dengan mekanisme berjenjang sehingga dapat 
mengetahui pihak mana saja yang sudah dan belum melakukan tanda tangan. 

Berikut langkah-langkah melakukan track dokumen tanda tangan digital berjenjang: 

1.​ Pilih menu Track Dokumen > Berjenjang 
 

2.​ Terdapat tampilan status dari dokumen yang telah ditandatangani. Untuk melihat 
siapa saja pihak yang sudah menandatangani, dapat dengan mengklik tombol pada 
Status > Done (3 dari 3) 

 



3.​ Terdapat tampilan pihak mana saja (berdasarkan email) yang sudah menandatangani 
dokumen beserta dengan waktu pembubuhan tanda tangan. 
Klik Close untuk keluar dari halaman tersebut. 

 



F.​ TANDA TANGAN DIGITAL PARALEL 

Digunakan untuk melakukan tanda tangan digital dengan mekanisme paralel dimana semua 
pihak dapat menandatangani dokumen secara bersamaan. Pihak uploader akan 
menetapkan pihak mana saja yang akan menandatangani dokumen dengan menginputkan 
email. 

Berikut langkah-langkah melakukan tanda tangan digital paralel: 

1.​ Akses alamat dan login menggunakan email dan password User. 
 

2.​ Setelah berhasil login, akan diarahkan kepada halaman Beranda. Pilih Tanda Tangan 
Digital 
>​ Paralel 

 



3.​ Upload dokumen dengan mengklik Choose File > Pilih File > Upload 
 

 
 

4.​ Tambahkan email pihak-pihak yang akan menandatangani dokumen dengan kilik tombol 
+ berwarna biru. 

 



5.​ Pihak uploader akan mendapatkan notifikasi Dokumen berhasil dikirimkan ke 
semua penandatangan. 

 

 
 

6.​ Pada sisi kanan layar akan terdapat keterangan pihak-pihak yang akan melakukan 
penandatanganan. 
Pada tanda tangan Paralel, Pihak Kedua dapat melakukan penandatangan tanpa 
menunggu Pihak Pertama melakukan proses penandatanganan terlebih dahulu. 

 



7.​ Pihak Kedua melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 

 
 

8.​ Pihak Kedua menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, 
kemudian klik Submit. 

 



9.​ Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 
 

 
 

10.​Pihak Pertama menerima notifikasi bahwa ada dokumen yang harus di tanda 
tangani. Klik Dokumen Pending, pada Single Signing pilih Set Signature. 

 



11.​Pihak Pertama melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 

 
 

12.​Pihak Pertama menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor 
hp, kemudian klik Submit. 

 



13.​Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 
 

 
 

14.​Pihak Ketiga menerima notifikasi bahwa ada dokumen yang harus di tanda 
tangani. Klik Dokumen Pending, pada Single Signing pilih Set Signature. 

 



15.​Pihak Ketiga melakukan proses pembubuhan tanda tangan, dengan melakukan 
penyesuaian tata letak tanda tangan, input Lokasi Penandatangan, 
Alasan/Catatan Penandatangan, dan Pilihan Autentikasi menggunakan OTP 
ke E-mail dan SMS. 
Kemudian klik Bubuhkan Tanda Tangan. 

 

 
 

16.​Pihak Ketiga menginputkan Kode OTP yang dikirimkan melalui email dan nomor hp, 
kemudian klik Submit. 

 



17.​Jika kode OTP berhasil, maka dokumen dapat di download dengan klik Download File 
 

 
 

18.​Berikut merupakan tampilan Tanda Tangan Digital Paralel yang telah dibubuhkan 
pada dokumen. 

 



G.​ TRACK DOKUMEN TANDA TANGAN DIGITAL PARALEL 

Digunakan untuk membantu pihak uploader melakukan pelacakan (tracking) terhadap 
status dokumen yang ditandatangani dengan mekanisme paralel sehingga dapat mengetahui 
pihak mana saja yang sudah dan belum melakukan tanda tangan. 

Berikut langkah-langkah melakukan track dokumen tanda tangan digital paralel: 

1.​ Pilih menu Track Dokumen > Paralel 
 

2.​ Terdapat tampilan status dari dokumen yang telah ditandatangani. Untuk melihat 
siapa saja pihak yang sudah menandatangani, dapat dengan mengklik tombol pada 
Status > Done (3 dari 3) 

 



3.​ Terdapat tampilan pihak mana saja (berdasarkan email) yang sudah menandatangani 
dokumen beserta dengan waktu pembubuhan tanda tangan. 
Klik Close untuk keluar dari halaman tersebut. 

 



H.​DOKUMEN PENDING 

Digunakan untuk melihat notifikasi apakah terdapat dokumen yang dikirimkan kepada user untuk 
segera ditandatangi. 

Berikut langkah-langkah melakukan pengecekan notifikasi pada Dokumen Pending: 

1.​ Setelah login, lihat pada menu Dokumen Pending apakah terdapat notifikasi. 
 

 
 

2.​ Klik menu Dokumen Pending untuk melihat dokumen yang dikirimkan, kemudian lakukan Set 

Signature untuk proses pembubuhan tanda tangan. 
 



I.​ RIWAYAT PEMBUBUHAN 

Digunakan untuk melihat history dari dokumen yang telah upload oleh user maupun dokumen 
yang diberikan kepada user. 

Berikut langkah-langkah melihat riwayat pembubuhan: 

1.​ Pilih menu Riwayat Pembubuhan 
 

 
 

2.​ Terdapat status dari dokumen, apakah sudah ditandatangani ataupun sudah expired. Untuk 

mendownload dokumen, klik Nama File. Dokumen dapat didownload dalam waktu 1 x 24 

jam. 
 



J.​ UBAH SPESIMEN TANDA TANGAN 

Digunakan untuk mengubah spesimen tanda tangan. 

Berikut langkah-langkah mengubah spesimen tanda tangan : 

1.​ Pilih menu Spesimen Tanda Tangan > Ubah Spesimen 
 

 
 

2.​ Update spesimen kemudikan klik Simpan > Lanjutkan 
 



3.​ Spesimen berhasil diubah, apabila tidak berubah makan dapat merefresh halaman 
atau melakukan pembubuhan tanda tangan kembali. 
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