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Panduan Pengguna Administrator Biro Administrasi Efek (BAE)

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. Akunyang 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 logo?!

3. Setiap akun yang terdaftar di aplikasi eASY.KSEl 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.

ksei® & Wi | | 4loon

Login

[# Login
KTP - Passport Number / E-Mail Login

Please enter your KTP - Passport Number / E-Mail and Password.

KTP - Passport

IAE01@getnada.com
Number / E-Mail

Password Forgot password?

2021 Merkezi Kayit Kurulusu

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.

Dengan menggunakan situs ini, Anda setuju untuk mematuni seluruh peraturan dan prosedur berlaku yang ditetapkan oleh KSEI
sebagai penyedia eASY.KSEI. Apabila Anda menggunakan situs ini atas nama entitas lain, maka Anda menyetujui persyaratan ini
atas nama entitas terkait, serta Anda mewakili dan menjamin bahwa Anda memiliki wewenang untuk mengikat entitas tersebut kepada
persyaratan ini

By using this websife, you are agreeing fo abide by all fons and p! e by KSEl as the Provider of
eASY.KSEI. If you are using this website on behalf of an eniity, then you are agreeing to this term on behaif of that entity, and you
represent and warrant that you have the authority to bind the entity to this term.

CANCEL
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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.

k Sei @ & STAF BAE @ Logout

Select Your Organization

[ Member Selection

Campany Code Company Title Role

caEMI COBA EMITEN Tuk, PT Rogisiiar Aole

caEM COBA EMITEN Tuk, PT Rogisirar Amin Rola

[ ) 200t ke eyt i e

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.

kSEi (‘J’ & STAFBAE  Registrar Admin @ Logout

ﬁ Operations of Authorization

SKTP  (OPassport

- USER KTP
[3) Operations of Authorization

[ Reset Password Role Please Select v Q Get Info
[5) Member Selection E-malil
[3) Logo Definition Name
Phone Number
All Members. Authorized Members
»
»
¢
«
& Clear Save
) 200t Meker eyt i 003
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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.

k Sei @’ & STAF BAE Registrar Admin @ Logout

ﬁ Operations of Authorization

@KTP  (OPassport

USER KTP
[#) Operations of Authorization

sase Selec v
[£) Reset Password Fole Plosse Select Q Get Info

[#) Member Selection E-mail

[3 Logo Definition Name
Phone Number
All Members Authorized Members
>
»
¢
«
com X
|

2. Setelah menu terbuka, sistem akan menampilkan layar Select Your Organization seperti ketika
Anda berhasil login ke dalam aplikasi eASY.KSEIl sebelumnya. Pilih nama Penerbit Efek yang
muncul dengan role yang Anda tuju. Klik tombol Next untuk melanjutkan proses.

k Sei @3 & STAF BAE Registrar Admin [ Logout

ﬁ Select Your Organization

Company Code Gompany Tite ™

commMi COBA BMITEN Tk, PT Roginiras Rale.

[3 Operations of Authorization coEM COBA EMITEN Tuk, PT

[# Reset Password

[# Member Selection

[ Logo Definition

y 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3
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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.

ksei (‘-_/) & STAFBAE  Registrar | G Logout

ﬁ General Meeting

Identified General Meetings

[2) General Meeting Operations Tssunr Company Masting Dt StartHow  RecordDate Conmocation Dite Status Retorerce into
COBA EMITEN Tok, PT (CBEM} 25082021 1400 2is8 2000 208200 1012888 n

[0 List of Shareholders S
(O CoB EMITEN Tok, PT (coEA) 2082021 o0 23062081 24082081 290 n
=) Shareholders List Report O ComAEMTEN Tk P s s0onzm1 e aroa 2001 mos a0zt rem—y—y e n
3 Reset Password () COBAEMITEN Tuk, PT (CBEM1) 01.07.2021 100 20.08.2021 30.08.2021 Anncuncemant s m ade, 1032837 n

[ Member Selection

[2 Defining Non-Independent
Shareholder

[# Defining Exceptional
Shareholder

[21 Vote Result Report
[# Archive

[2) Logo Definition

2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

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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-
kSEl (‘-_/) & STAFBAE | Registrar Admin | [ Logout
—
ﬁ Operations of Authorization
KTP  OPassport
[3) Operations of Authorization USERKTP 4175161880003
[ Reset Password Role Regletrar Role Q Get Info
Registrar Admin Role
(£ Member Selection E-mail
[# Logo Definition Name
Phone Number
All Members Authorized Members

a A ¥ v

& Clear  JEER

") 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

Q GetInfo

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

Q, Get Info

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

nomor paspor terkait pernah terdaftar sebelumnya memiliki akun dalam aplikasi eASY.KSEl 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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- ,_’
ksel b & STAF BAE Registrar Admin @ Logout
—
KTP Passport
USER KTP %
[ Operations of Authorization 417516611880003
[3 Reset Password Role Registrar Role v Q Get Info * User not reglstered yet
[# Member Selection E-mail layla@getnada.com
[ Logo Definition Name Layla
Phone Number 08992167700
All Members Authorized Members

COBA EMITEN Tbk, PT

_' 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

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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-
kSEI (‘_’/) & STAFBAE  Registrar Admin | @ Logout
—
% Operations of Authorization
“KTP Passport
[ Operations of Authorization USER KTP 417516611880003
£l Paseword Role Registrar Role v Q Get Info * User not registered yet.
[# Member Selection E-mail layla@getnada.com
[3) Logo Definition Name Layla
Phone Number 08992167700
All Members. Authorized Members

3 COBA EMITEN Tbk, PT

& Clear (£ Save

2021 Merkezi Kayit Kurulusu

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.

Approval?

Your transaction will be processed. Are you sure 7

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.
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Attention

Your transaction is done succesfully.

4. Lakukan proses tersebut apabila Anda ingin membuat akun baru lainnya. Jika proses tersebut

2 Clear

ingin Anda lakukan di waktu yang sama, klik tombol untuk menghapus data yang
mengisi kolom di menu Operations of Authorization ini.
ksei@ & STAFBAE  Registrar Admin @ Logout
ﬁ Operations of Authorization
@KTP  OPassport
[# Operations of Authorization USER KTP
 Reset Password Role Please Salact v Q Get Info
[# Member Selection E-mail
[# Logo Definition Name
Phone Number
All Members. Authorized Members

A A ¥ v

2021 Merkez| Kayit Kurulusu

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.

-
ksel (‘;‘/) & STAFBAE  Registrar Admin & Logout
o
ﬁ Operations of Authorization
@KTP (OPassport
[2) Operations of Authorization USER KTP A17818611860003
[ Reset Password Role Please Select v Q Get Info
[3 Member Selection E-mail
[® Logo Definition Name
Phone Number
All Members Authorized Members

& Clear | [W=EETY

[T ) 200 Merken Kayr by

Q Get Info
untuk melakukan

2. Pilih salah satu role pada kolom Role. Lanjutkan dengan klik tombol
pengecekan apakah nomor KTP atau paspor terkait pernah terdaftar untuk akun tertentu dalam

aplikasi eASY.KSEl ini.

.
ksel ‘ <), & STAFBAE  Registrar Admin & Logout
—
ﬁ Operations of Authorization
@KTP OPassport
[2) Operations of Authorization USERKTP A17S166T1850003
[ Reset Password Role Registrar Admin Role v Q Get Info
[® Member Selection E-mail
[® Logo Definition Name
Phone Number
All Members. Authorized Members

& Clear | [W=EEIE]

_" 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

3. Padalayar 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.

ksei Qj) & STAFBAE  Registrar Admin & Logout

ﬁ Operations of Authorization

KTP Passport

USER KTP 417516611880003
[3 Operations of Authorization
[ Reset Password Rale Registrar Admin Role v QGetinfo | * User already registered
[2 Member Selection E-mail layla@getnada.com
[2) Logo Definition Name Layla
Phone Number 08992167700
All Members Authorized Members

5 COBA EMITEN Tbk, PT

_i. 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

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.

k Sei ‘ ©), & STAFBAE  Registrar Admin  © Logout

ﬁ Operations of Authorization

KTP Passport

[5 Operations of Authorization USERKTP Obiluafil s
[3 Reset Password Rale Registrar Admin Role Q Get Info * User already registered
[ Member Selection E-mail layla@getnada.com
[3 Logo Definition Name Layla
Phone Number 08992167700
All Members Authorized Members

COBA EMITEN Tbk, PT N

& Coa
[ 2001 et it
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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.

Approval?

Your transaction will be processed. Are you sure ?

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

2 Clear

tersebut ingin Anda lakukan di waktu yang sama, klik tombol untuk menghapus data
yang mengisi kolom di menu Operations of Authorization ini.
ksei "af & STAFBAE  Registrar Admin & Logout
ﬁ Operations of Authorization
@KTP (OPassport
[ Operations of Authorization USERKTP
[ Reset Password Role Please Select v Q Get Info
[3 Member Selection E-mail
[3 Logo Definition Name
Phone Number
All Members Authorized Members
(0w | XD

2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3
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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.

ksei(® P

Login

[# Login
KTP - Passport Number / E-Mail Login

Please enter your KTP - Passport Number / E-Mail and Password.

KTP - Passport
Number / E-Mail

Password

Y) 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

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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ksei(® P P

Reset Your Password

Number / E-Mail

Security

[3 Login

Code

.p?f: S
P VATV o
LAl %2 A

2021 Merkezi Kayit Kurulusu

Attention

Confirmation code has been sent to your email address.

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.KSEl. 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
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ksei®

Reset Your Password
[# Login

Password | ...

Password (Confirm)

Confirmation Code | ...

Security Code

Keh el

& Welcome

=) Login

y 2021 Merkezi Kayit Kurulusu Version 0.0.3

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

