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1 Pendahuluan 

Panduan Pengguna ini disusun untuk memberikan petunjuk kepada Anda yang ditunjuk sebagai 

Administrator dari perusahaan Anda selaku Biro Administrasi Efek (BAE) untuk aplikasi eASY.KSEI. 

Beberapa informasi mengenai Administrator di aplikasi eASY.KSEI adalah sebagai berikut: 

1. Akun yang Anda miliki terdaftar di eASY.KSEI dengan role adalah “Registrar Admin”. 

2. Fungsi seorang Administrator adalah: 

a) Membuatkan akun bagi user dari perusahaan Anda dengan pilihan role: “Registrar role” atau 

“Registrar Admin role” 

b) Mengatur akses setiap akun dari perusahaan Anda ke setiap perusahaan Penerbit Efek yang 

bekerja sama dengan perusahaan Anda 

c) Melakukan update nama, alamat e-mail, dan nomor telepon milik setiap akun dari 

perusahaan Anda, apabila dibutuhkan 

d) Mengubah logo1 

3. Setiap akun yang terdaftar di aplikasi eASY.KSEI dapat memiliki lebih dari satu role yang 

disediakan sistem untuk setiap perusahaan. Artinya, Anda sebagai Administrator pun dapat 

mengatur akun Anda sendiri ke role BAE lainnya, yaitu “Registrar role”. Hal ini pun berlaku untuk 

akun lainnya yang Anda buat. 

4. Dalam kondisi tertentu yang mengharuskan Anda untuk menghapus akses bagi salah satu user 

dari perusahaan Anda, seperti pencabutan akses bagi user yang sudah tidak bekerja di 

perusahaan Anda, maka yang dapat Anda lakukan adalah Anda mencabut akses user tersebut ke 

layar aplikasi eASY.KSEI sebagai BAE untuk seluruh Penerbit Efek yang sebelumnya terhubung 

dengan akun user tersebut. Apabila hal ini berhasil Anda lakukan, user tersebut dapat tetap login 

ke aplikasi eASY.KSEI namun tidak dapat masuk ke layar aplikasi eASY.KSEI karena aksesnya telah 

Anda cabut. 

5. Nomor KTP atau nomor paspor yang sudah tersimpan sebelumnya untuk suatu akun tidak dapat 

dimodifikasi. 

2 Petunjuk Member Selection/Select Your Organization 

Seperti yang dijelaskan pada bab 1 Pendahuluan poin 3 di atas, aplikasi eASY.KSEI memungkinkan 

setiap akun yang terdaftar untuk memiliki lebih dari satu role. Dengan demikian, bagi akun yang 

memiliki lebih dari satu role tersebut dapat memilih tampilan menu yang diinginkannya: apakah 

 
 

1 Untuk BAE, karena perusahaannya terhubung dengan seluruh Penerbit Efek yang memiliki ikatan kerja sama maka perubahan logo ini tidak 

perlu dilakukan. Logo yang muncul di layar BAE, baik dengan pilihan “Registrar Admin role” maupun “Registrar role” akan secara otomatis 
mengikuti logo yang dipasang masing-masing Penerbit Efek. Apabila Anda atau user BAE lainnya menemukan Penerbit Efek yang tidak ada 
logonya saat masuk ke layar aplikasi eASY.KSEI sebagai salah satu role untuk Penerbit Efek terkait, maka kemungkinan Penerbit Efek tersebut 
belum memasang logo resmi perusahaannya. 
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sebagai seorang Administrator atau sebagai user operasional di perusahaannya. Kepemilikan lebih dari 

satu role dalam satu akun ini hanya terjadi di dalam satu perusahaan; bukan lintas perusahaan.  

Apabila Anda memberikan role lebih dari satu role bagi suatu user, maka mohon untuk menyampaikan 

informasi ini kepada user tersebut agar memberikan kemudahan dalam penggunaan akunnya di 

aplikasi eASY.KSEI. 

2.1 Memilih Tampilan Menu setelah Login 

1. Setelah klik tombol Login dari layar utama aplikasi eASY.KSEI, masukkan nomor KTP atau alamat 

e-mail yang terdaftar untuk akun Anda sebagai Administrator. Klik kembali tombol Login yang 

muncul pada layar ini. 

 

2. Pada layar akan muncul laman persetujuan terms and condition untuk penggunaan aplikasi 

eASY.KSEI. Anda dapat membaca terlebih dahulu laman tersebut, dan untuk melanjutkan proses 

login silahkan klik tombol Accept and Continue. 
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3. Selanjutnya Anda akan melihat layar Select Your Organization seperti contoh pada gambar di 

bawah ini. Role yang Anda pilih akan menentukan tampilan menu aplikasi eASY.KSEI selanjutnya. 

Lanjutkan proses dengan klik tombol Next.  

 

4. Sistem kemudian akan mengarahkan Anda ke layar aplikasi eASY.KSEI sesuai role yang Anda pilih. 

Jika Anda memilih “Registrar Admin role” untuk nama Penerbit Efek yang Anda tuju, maka layar 

aplikasi eASY.KSEI yang muncul adalah seperti berikut, di mana menu Operations of 

Authorization adalah menu yang terbuka pertama kali. 
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2.2 Memilih Tampilan Menu dari Layar Aplikasi eASY.KSEI 

1. Anda atau akun lainnya dari perusahaan Anda yang memiliki lebih dari satu role dapat berpindah 

tampilan layar aplikasi eASY.KSEI dari satu role ke role lain tanpa harus keluar dari aplikasi 

eASY.KSEI terlebih dahulu dan melakukan login ulang. Dari layar aplikasi eASY.KSEI, pilih menu 

Member Selection. 

 

2. Setelah menu terbuka, sistem akan menampilkan layar Select Your Organization seperti ketika 

Anda berhasil login ke dalam aplikasi eASY.KSEI sebelumnya. Pilih nama Penerbit Efek yang 

muncul dengan role yang Anda tuju. Klik tombol Next untuk melanjutkan proses. 
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3. Secara otomatis, sistem mengarahkan Anda ke layar aplikasi eASY.KSEI sesuai pilihan yang Anda 

buat sebelumnya, dengan contoh seperti berikut. 

 

3 Petunjuk Operations of Authorization 

3.1 Pembuatan Akun Baru 

Pada menu Operations of Authorization, pilih jenis identitas untuk akun baru ini. Jika calon user 

merupakan Warga Negara Indonesia (WNI), klik radio button KTP pada menu ini. Jika calon user 

merupakan Warga Negara Asing (WNA), klik radio button Passport pada menu ini. 

3.1.1 Input Data untuk Akun User WNI 

Setelah Anda klik radio button KTP, lengkapi seluruh kolom yang ada pada layar tersebut: 

a. User KTP: Masukkan nomor paspor milik calon user 

b. Role: Tentukan role untuk calon user. Pilih “Registrar admin role” atau “Registrar role” 
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Setelah memilih role, klik button  untuk melakukan pengecekan apakah calon user dengan 

nomor KTP terkait pernah terdaftar sebelumnya memiliki akun dalam aplikasi eASY.KSEI ini. Jika 

nomor KTP tersebut belum terdaftar untuk user manapun, message “User not registered yet” akan 

terlihat pada layar. Anda dapat melengkapi kolom berikutnya. 

c. E-mail: Masukkan alamat e-mail calon user. 

d. Name: Masukkan nama calon user. 

e. Phone Number: Masukkan nomor telepon calon user. 

3.1.2 Input Data untuk Akun user WNA 

Setelah Anda klik radio button Passport, lengkapi seluruh kolom yang ada pada layar tersebut: 

a. Passport Number: Masukkan nomor paspor milik calon user 

b. Role: Tentukan role untuk calon user. Pilih Registrar 

Setelah memilih role, klik button  untuk melakukan pengecekan apakah calon user dengan 

nomor paspor terkait pernah terdaftar sebelumnya memiliki akun dalam aplikasi eASY.KSEI ini. Jika 

nomor paspor tersebut belum terdaftar untuk user manapun, message “User not registered yet” akan 

terlihat pada layar. Anda dapat melengkapi kolom berikutnya. 

c. E-mail: Masukkan alamat e-mail calon user. 

d. Name: Masukkan nama calon user. 

e. Phone Number: Masukkan nomor telepon calon user. 
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3.1.3 Pemberian Akses untuk Akun (WNI/WNA) 

Setelah pengisian data pribadi akun di atas telah dilakukan, Anda dapat melanjutkan ke tahap 

selanjutnya yaitu pemberian akses. Di bagian bawah layar terdapat dua tabel, yaitu tabel All Members 

dan tabel Authorized Members. Untuk memberikan bagi suatu akun, Anda dapat memindahkan nama 

perusahaan Penerbit Efek yang muncul di tabel All Members ke tabel Authorized Members sesuai 

kebutuhan. 

 : Jika Anda klik tombol ini, nama perusahaan Penerbit Efek dari tabel All Members akan 

berpindah ke tabel Authorized Members. 

 : Jika Anda klik tombol ini, seluruh nama perusahaan Penerbit Efek pada tabel All Members 

akan berpindah ke tabel Authorized Members. 

Apabila Anda ingin mengembalikan nama perusahaan Penerbit Efek yang telah dipilih, gunakan kedua 

tombol berikut: 

 : Jika Anda klik tombol ini, nama perusahaan Penerbit Efek dari tabel Authorized Members 

akan kembali ke tabel All Members. 

 : Jika Anda klik tombol ini, seluruh nama perusahaan Penerbit Efek yang ada pada tabel 

Authorized Members akan kembali ke tabel All Members. 

1. Klik tombol  untuk menyimpan data yang Anda masukkan. 
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2. Konfirmasi akan muncul pada layar Anda. Klik No apabila Anda ingin membatalkan proses dan 

kembali ke layar menu Operations of Authorization. Klik Yes apabila Anda ingin melanjutkan 

proses tersebut. 

 

3. Jika Anda klik Yes maka user akan menerima e-mail dari e-Proxy@ksei.co.id berisi informasi 

pembuatan akun barunya berhasil dan user akan memperoleh password yang dapat digunakan 

untuk login pertama kali ke dalam aplikasi eASY.KSEI.  

mailto:e-Proxy@ksei.co.id
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4. Lakukan proses tersebut apabila Anda ingin membuat akun baru lainnya. Jika proses tersebut 

ingin Anda lakukan di waktu yang sama, klik tombol  untuk menghapus data yang 

mengisi kolom di menu Operations of Authorization ini. 

 

3.2 Pencabutan Akses bagi Akun Terdaftar 

Melanjutkan informasi yang dijelaskan pada Bab 1 poin 4 di atas, ikuti petunjuk di bawah ini untuk 

mencabut akses bagi akun yang telah terdaftar sebelumnya di aplikasi eASY.KSEI. 

1. Pada menu Operations of Authorization terbuka, pilih jenis identitas user yang akan dihilangkan 

otorisasinya. Masukkan nomor KTP (bagi WNI) pada kolom User KTP atau nomor paspor (bagi 
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WNA) pada kolom Passport Number sesuai jenis identitas milik user yang telah Anda tentukan 

sebelumnya. Sebagai contoh, pelepasan otorisasi akan dilakukan kepada user WNA dengan jenis 

identitas nomor paspor. 

 

2. Pilih salah satu role pada kolom Role. Lanjutkan dengan klik tombol  untuk melakukan 

pengecekan apakah nomor KTP atau paspor terkait pernah terdaftar untuk akun tertentu dalam 

aplikasi eASY.KSEI ini. 

 

3. Pada layar Anda, akan muncul message “User Already Registered” yang menandakan nomor KTP 

atau nomor paspor telah terdaftar sebelumnya bagi suatu akun pada aplikasi eASY.KSEI ini. Data 
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pada kolom E-mail, Name, dan Phone Number juga tidak dapat diubah karena kolom menjadi 

non-editable. 

 

4. Selanjutnya, Anda dapat mencabut akses bagi akun tersebut dari nama perusahaan Penerbit Efek 

yang telah tersimpan sebelumnya di dalam tabel Authorized Members. Lakukan pemindahan 

nama perusahaan tersebut ke tabel All Members, menggunakan tombol  atau . 

Klik tombol  untuk menyimpan perubahan yang Anda lakukan. 
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5. Konfirmasi akan muncul pada layar Anda. Klik No apabila Anda ingin membatalkan proses dan 

kembali ke layar menu Operations of Authorization. Klik Yes apabila Anda ingin melanjutkan 

proses tersebut. 

 

6. Lakukan proses tersebut apabila Anda ingin mencabut akses bagi akun lainnya. Jika proses 

tersebut ingin Anda lakukan di waktu yang sama, klik tombol  untuk menghapus data 

yang mengisi kolom di menu Operations of Authorization ini. 
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4 Petunjuk Reset Password 

1. Menu Reset Password ini hanya berlaku untuk setiap akun yang terdaftar dalam aplikasi 

eASY.KSEI. Apabila salah satu akun pada perusahaan Anda memiliki permasalahan dalam login 

karena lupa password, mohon arahkan akun tersebut untuk menggunakan fitur Forgot Password 

pada layar login dan melakukan reset password secara mandiri. Begitupun jika Anda lupa dengan 

password yang Anda gunakan terakhir, silahkan klik Forgot Password pada layar Login. 

 

2. Selanjutnya layar Reset Your Password terbuka. Anda dapat memasukkan nomor identitas Anda 

(nomor KTP atau nomor paspor) yang terdaftar untuk akun Anda dan memasukkan 4 (empat) 

digit kode captcha yang muncul. Klik tombol Send untuk mengirim permohonan reset password 

ke alamat e-mail Anda. 
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3. Buka folder Inbox e-mail Anda untuk mengecek kode konfirmasi permohonan reset password 

yang dikirimkan oleh aplikasi eASY.KSEI.  

4. Kembali ke layar aplikasi eASY.KSEI. masukan kode konfirmasi yang telah Anda terima diikuti 

dengan password baru yang Anda tentukan sendiri. KSEI menyarankan agar Anda menggunakan 

kombinasi huruf besar, huruf kecil, angka, karakter, dengan minimum 8 (delapan) digit untuk 

menjaga keamanan akun Anda di aplikasi eASY.KSEI. Klik tombol  untuk menyimpan 

perubahan yang Anda lakukan 



Panduan Pengguna Administrator Biro Administrasi Efek (BAE) 

 

  Page 16 
 

 

 

 


	1 Pendahuluan
	2 Petunjuk Member Selection/Select Your Organization
	2.1 Memilih Tampilan Menu setelah Login
	2.2 Memilih Tampilan Menu dari Layar Aplikasi eASY.KSEI

	3 Petunjuk Operations of Authorization
	3.1 Pembuatan Akun Baru
	3.1.1 Input Data untuk Akun User WNI
	3.1.2 Input Data untuk Akun user WNA
	3.1.3 Pemberian Akses untuk Akun (WNI/WNA)

	3.2 Pencabutan Akses bagi Akun Terdaftar

	4 Petunjuk Reset Password

