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1.

Pendahuluan

Panduan ini disusun untuk memudahkan user yang ditunjuk sebagai Administrator Perusahaan

Partisipan (Intermediary) dalam penggunaan aplikasi eASY.KSEL Informasi terkait peran Administrator
dalam aplikasi eASY.KSEI sebagai berikut:

1.

2.

Akun Administrator pada eASY.KSEI memiliki role sebagai ‘Intermediary admin role’

Administrator bertugas membuat akun untuk Perusahaan dengan pilihan role ‘Intermediary
Intitution Role’ atau 'Intermediary Admin Role'.

Administrator bertanggung jawab atas pengaturan seluruh akun milik Perusahaan dalam aplikasi
eASY.KSEL

Administrator dapat memperbarui data useryang telah terdaftar seperti nama, alamat emai/ dan
nomor telepon, apabila dibutuhkan.

Mengubah logo perusahaan yang ditampilkan pada aplikasi eASY.KSEL

Setiap akun yang terdaftar di eASY.KSEI dapat memiliki lebih dari satu role untuk setiap
perusahaan, Administrator pun dapat menambahkan role lainnya pada akun nya sendiri, seperti
‘Intermediary Intitution Role’. Ketentuan ini juga berlaku untuk akun lainnya.

Administrator berwenang mencabut akses bagi salah satu wser pada perusahaan, seperti
perncabutan bagi pegawai yang sudah tidak bekerja pada perusahaan.

Nomor KTP atau nomor paspor yang telah terdaftar tidak dapat dilakukan modifikasi.

Seluruh akun perusahaan secara otomatis terdaftar di modul Tayangan RUPS pada fasilitas AKSes.
Administrator eASY.KSEI juga dimungkinkan akan menjadi Administrator di fasilitas AKSes untuk
penggunaan modul Tayangan RUPS.

2. Pengguna (Usen

Pengguna panduan eASY.KSEI ini adalah Administrator pada Perusahaan Partisipan (Intermediary).

3. Kebutuhan Sistem

Aplikasi eASY.KSEI dapat diakses dengan persyaratan minimum sebagai berikut:

1.

2.

Browser, disarankan menggunakan Mozilla untuk memastikan tampilan dan fungsi sistem dapat

berjalan secara optimal.

Koneksi internet yang stabil.
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4. Panduan Member Selection/Select Your Organization

Merujuk pada Bab 1 poin 5, dijelaskan bahwa pada aplikasi eASY.KSEI memungkinkan setiap akun yang
terdaftar memiliki lebih dari satu ro/e. Bagi akun dengan multiple role, sistem akan menampilkan menu
pemilihan role saat /ogin, sehingga user diharapkan dapat memilih ro/e yang akan digunakan.

Administrator, diharapkan dapat menyampaikan informasi ini kepada useryang memiliki lebih dari satu
role, guna mendukung kemudahan dan kelancaran dalam penggunaan aplikasi eASY.KSEL

4.1 Memilih Role Setelah Login

Langkah-langkah untuk memilih ro/e setelah /ogin sebagai berikut:

1. Login pada aplikasi eASY.KSEI dengan memasukkan nomor KTP/alamat emai/ yang terdaftar,
kemudian klik tombol ‘Login’.

ksei(® ] e

Login

KTP - Passport Number | F-Mail Login

Please enter your KTP - Passport Number [ E-Mall and Password.

KTP - Passport Number { E-Maj

Pass

2. Selanjutnya, akan ditampilkan popup notifikasi yang menjelaskan mengenai term and condition
penggunaan aplikasi eASY.KSEL Silahkan untuk dibaca terlebih dahulu, kemudian klik tombol
'Accept and Continue'.

Dengan menggunakan situs ini, Anda seluju unluk memaluhi seluruh peraturan dan prosedur berlaku yang ditetapkan okeh KSEI
sebagal penyedia eASY KSEL Apabila Anda menggunakan situs ini atas nama entitas lain, maka Anda menyelujui persyaratan ini atas
nama entiias terkail, serta Anda mewakill dan menjamin bahwa Anda memillki wewenang untuk mengikat entitas tersebut kepada
persyaratan ini

By using this websile, you are agreeing to abide by &l reguiations and p applicabie, by KSEI a5 the Frovider of

eASY.KSEIL If you are using fhis website on Defall of an entity, then you are agreeing to this term on benall of that entity, and you
represend and warrant thal you have the autharily 1o bind the enlity o s lerm

CANCEL =+ ACCEPT AND CONTINUE

3. Kemudian akan ditampilkan halaman ‘Select Your Organization’, dimana pada halaman ini user
dapat memilih role mana yang akan digunakan untuk /ogin dengan menandai ro/e tersebut.
Selanjutnya klik tombol ‘Next'.
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ksei Q/) & Giwang Nuslsyaputa & Logout

Select Your Organization

Company Coce Company Tite Role
B BANK N INDONESIA (PERSERQ), THK e
Bt BANK N INDONESIA (PERSERO), THK el

2 Member Selection

cancel || IRENCH

4. Apabila user memilih role ‘Intermediary Admin Role' dan berhasil /ogin, maka akan ditampilkan
halaman ‘'Logo Definition’ pada tampilan awal. Di menu ini userdapat mengganti logo Perusahaan
yang akan ditampilkan di kiri atas pada setiap halaman.

.
ksei(®, & Giwang Nuetsyapun | remediary somin | Logout

@ Logo Definition

[ Definition Operations < oo
21 Operations of Authorization

[ Authorization Report

2 Reset Password \
[ Member Selection

4.2 Memilih Role dari Layar Aplikasi eASY.KSEI

Apabila user telah /fogin dan ingin berpindah ke role lainnya, tidak diperlukan /ogin ulang. Aplikasi
eASY.KSEI telah menyediakan menu khusus untuk beralih antar ro/e secara langsung.

Langkah-langkah untuk memilih ro/e dalam aplikasi eASY.KSEI sebagai berikut:

1. Pada layar aplikasi eASY.KSE], pilih menu ‘'Member Selection’.

ksei®® e || e || e

@ Logo Definition

[ Definition Operations

Q Browse 2 Upload File

¢

& Delete

Halaman 5/ 16



Panduan Pengguna Administrator - Intermediary

2.

Kemudian akan ditampilkan halaman ‘Select Your Organization’ seperti ketika user berhasil /ogin,

dimana pada halaman ini userdapat memilih ro/e mana yang akan digunakan untuk /og/in dengan

menandai ro/e tersebut. Selanjutnya klik tombol ‘Next'.

ksei®®

¢

£ Definition Operations.
[3) Operations of Autnorization
B Avthorization Report

i Reset Password

[ Member Seleclion

Apabila user memilih role ‘Intermediary Institution Role’,

Company Code
. [
Bt

Select Your Organization

Company il
BANK H BNDONESIA (PERSERD), TBK

BANK N BNDONESIA (PERSERD), TBK

‘Determination of Attendance Method' pada tampilan awal.

ksei®®

¢

2 Allendance Procedures

2 Atlendance Reporl

[ Upload CSV

B Operations for Representatives.
O Definttion Operations

[ Reset Password

B Securities Holder List Report
B Member Selecton

[ E-Meeting Hall

2 Vote Resull Report

[ Final Vole Result Report

Determination of Attendance Method

Attendance statement can be saved In the system on benalf of sharenolder by Tolowing proper sieps.

SID / Account Number
General Mesting List
& 3

Company General Mezng Type

@  COBAEMITEN Tok PT(CBEMY) Apmal General Meckiog

COBA EITEH Tek. PT (CBEMI) Apnual General et

4 Select Atiendance Type

Identified Statements.

Company General Mosting Type Date Hour

Attendance Preferonce

He Result Foung

5. Panduan Operations of Authorization

5.1 Pembuatan Akun Baru

& Giwang Nuelsyapulri | Infermediary Admin | & Logoul

Cancel ¥ Next

maka akan ditampilkan halaman

& Giwang Nuelsyapul  Intermediary Insitution | & Logout

Date Hour Reference Mesting info

1908205 1000 1037588 n
20062025 1000 1037550 n

Attendant Represcntative Type: Vot Information Referance

Pada menu 'Operations of Authorization’, Administrator dapat membantu untuk membuatkan akun

Negara Asing (WNA)

baru. Pilih 'KTP’ jika calon wuser adalah Warga Negara Indonesia (WNI), atau 'Passport’ untuk Warga
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5.1.1 Pembuatan Akun User WNI
Berikut langkah-langkah untuk mendaftarkan akun user Warga Negara Indonesia (WNI):
1. Pada menu ‘Operations od Authorization’ klik radio button 'KTP'.

2. Lengkapi field User KTP dan Role sesuai data calon user. Untuk ro/e pilih ‘Intermediary Institution’

atau 'Physical Meeting Role’ atau ‘Intermediary Admin Role’.

—
ksei® & Ghangrwessyapur | niermentary Aamin | s Logout

é Operations of Authorization

@KTP  (Passport
1 Definition Oparations. USERKT

(2 Operations of Authorization

AlMembers . Authorized Member =

~onr |

e ‘Intermediary Institution’: Apabila suatu akun mendapatkan akses rofe ini, maka akun tersebut
dapat menghadiri RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek secara elektronik sebagai perwakilan
perusahaan. Namun, akun tersebut tidak memiliki kewenangan untuk hadir secara fisik menjadi

perwakilan perusahaan sebagai penerima kuasa nasabah.

e 'Physical Meeting Role”: Apabila suatu akun mendapatkan akses ro/e ini, maka akun tersebut
dapat hadir secara fisik sebagai perwakilan perusahaan pada pelaksanaan RUPS/RUPEBUS
Penerbit Efek. Namun, akun tersebut tidak memiliki kewenangan untuk hadir secara elektronik

menjadi perwakilan perusahaan sebagai penerima kuasa nasabah.

e ‘Intermediary Admin Role": Apabila suatu akun mendapatkan akses role ini, maka akun tersebut

bertugas sebagai Administrator.

3. Selanjutnya, klik tombol ‘Get Info’ untuk memeriksa apakah calon userdengan nomor KTP tersebut
sudah pernah terdaftar di aplikasi eASY.KSEL Jika belum terdaftar, akan muncul message 'User not

registered yet’. Setelah itu, Administrator dapat melanjutkan dengan mengisi fie/d berikutnya.

D
ksei(= DI || M || o

(/ Operations of Authorization

(3 Definition Operations

[ Operalions of Authorization
3 Autnerization Report
@ResetPasswora  Name

3 e

Selection
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4. Lengkapi field E-mail, Name dan Phone Number sesuai dengan data calon user.
5. Pada tabel ‘All Member'sebelah kiri, silahkan klik pada salah satu jenis akses kemudian klik tombol
> agar akses tersebut berpindah ke tabel ‘Authorized Members' sebelah kanan. Selanjutnya klik

tombol ‘Save'.
ksei® e | e || s

@ Operations of Authorization

KTP  Passport

(1 Definttion Operations ¢ USERKTP 33333333333333333333
[ Operations of Authorization Roke Intsrmediary Ins iution v Q Get Info * User not registered yet
[3 Autnonzanon Report Ema upb_Inter@getnaga.com
3 Reset Passwor Name uph_inter
[ Member Selection Prone Numper VSTTITIFTITTTATTT

Al Members Authorized Members

BANK N IINDONESIA (PERSERO), TEK.

Ala|v|~

ksei Q‘/) & Giwang Nuelsyaputri  Intermediary Admin | @ Logout

& Operations of Authorization

#KTP | Passport

£ Definition Operations < Uil 33933333333333333393
2 Operations of Authorization Role Intermediary Institution v QGetinfo User not
[3 Authonzation Report E-mail upb_inter@getnada com
[3 Reset Password Name upb_inter
[2 Member Selection Phone Number OBTITTTTTTTITITIINIT
Al Members Authorized Members

BANK N IINDONESIA (PERSERO), TBK

Alalwiv

& ciear | JEEEN

6. Apabila pendaftaran akun berhasil, Administrator akan mendapatkan popup notifikasi 'Your
Transaction will be processed, are you sure?’. Silahkan klik tombol ‘Yes' untuk melanjutkan proses,

dan klik tombol ‘No’ untuk membatalkan.

Approval?

Your transaction will be processed. Are you sure ?
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7.

Selanjutnya ditampilkan popup notifikasi 'Your transaction is done successfully’ yang menunjukkan
bahwa proses pendaftaran akun baru sudah berhasil. Kemudian klik tombol ‘'OK’ pada layar.

Attention

Your transaction is done succesfully.

Calon user akan menerima informasi terkait pendaftaran di alamat emai/ yang digunakan untuk
pendaftaran. £mail tersebut menginformasikan mengenai ID dan password yang bisa digunakan
untuk /ogin kedepannya.

ksei(®

entral

Indor
Secu: ository

Yth. Bapak/lbu upb,
Silahkan klik easy.ksei.co.id untuk masuk ke dalam eASY.KSEl dengan menggunakan ID

dan kata sandi milik Anda. Apabila link tersebut tidak berfungsi atau sebagian dari link hilang,

silahkan salin dan tempel seluruh URL ke dalam kolom browser Anda dan tekan Enter.
ID : 95555555555555555555
PASSWORD  : WWA4BLAWJXN

Terima kasih

Dear upb,

To login to eASY.KSEI with your ID and Password please click easy ksei.co.id. If the link isn"t
clickable or part of the link is cut off, please copy and paste the entire URL into your
browser"s address bar and press Enter.

D : 95555555555555555555

PASSWORD  : WW4BLAWJXN

Thank you

This is an automatically generated e-mail, please do not reply

5.1.2 Pembuatan Akun User WNA
Berikut Langkah-langkah untuk mendaftarkan akun user Warga Negara Asing (WNA):

1.

2.

Pada menu ‘Operations od Authorization’ klik radio button 'Passport’.

Lengkapi field Passport Number dan Role sesuai data calon user. Untuk role pilih ‘Intermediary
Institution’ atau 'Physical Meeting Role’ atau ‘Intermediary Admin Role’. Penjelasan masing-masing
role dapat dilihat pada sub bab 5.1.1 Pembuatan Akun User WNL

0
ksei(® e || = || e
-—
ﬁ Operations of Authorization
CKTP @Passport

L1 Definition Operations < Passport Number 20255555555555555555
21 Operations of Amortzation Roke suer Debis Role - Qetino

Plaase Seec
B Autnorization Report E-mail o !
[BiReset Password Name Issuer Admin Role

Issuer Dests Role
B member selection Bhone Number
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3. Selanjutnya, klik tombol ‘Get Info’ untuk memeriksa apakah calon user dengan nomor paspor
tersebut sudah pernah terdaftar di aplikasi eASY.KSEL Jika belum terdaftar, akan muncul pesan

‘User not registered yet’. Setelah itu, Administrator dapat melanjutkan dengan mengisi fie/d

berikutnya.
ksei(® —— p——
(&/ Operations of Authorization
KTP & Passport
[ [y
31 Oporations of Auorzaion Roe ey inision - Qeeting
{31 Authorization Report E-met
B Raset Passwort. Name
ER— s Nurbee
- [ S———
P - |

4. Lengkapi field E-mail, Name dan Phone Number sesuai dengan data calon user.

5. Pada tabel 'All Member'sebelah kiri, silahkan klik pada salah satu jenis akses kemudian klik tombol

> agar akses tersebut berpindah ke tabel 'Authorized Members’ sebelah kanan. Selanjutnya klik

tombol ‘Save'.

.
ksei(® N | e | o
d Operations of Authorization
WP opassont
Passporl Number 4444444 244 A
[ Definition Operations €
2 Fae Qi ot ragtere
[ Operations of Autherization
T Email upbwna_ink@oetnada com
@ utrorzation
[BReset Password tame:
B Memoer seiectan Fhons Humbet

L.
o
ksei(® & g sy | wemeay o @ Logos
@ Operations of Authorization
WP &Passpon
Passpor s s
[ Definition Operations <
Fote Q Getinto Use
() Operalions of Authorization
@ Authorization Report
[ Reset Password fame
e — [r— [ ——
Pr—
5
#Clex m
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8.

Apabila pendaftaran akun berhasil, Administrator akan mendapatkan popup notifikasi ‘Your
Transaction will be processed, are you sure?’. Silahkan klik tombol "Yes' untuk melanjutkan proses,
dan klik tombol ‘No’ untuk membatalkan.

Approval?

Your transaction will be processed. Are you sure ?

Selanjutnya ditampilkan popup notifikasi 'Your transaction is done successfully’ yang menunjukkan
bahwa proses pendaftaran akun baru sudah berhasil. Kemudian klik tombol ‘OK’ pada layar.

Attention

‘Your transaction is done succesfully.

Calon user akan menerima informasi terkait pendaftaran di alamat emai/ yang digunakan untuk
pendaftaran. £mai/ tersebut menginformasikan mengenai ID dan password yang bisa digunakan

untuk /ogin kedepannya.

]
ksei®®

Indonesia Central
Securities Depository

Yth. Bapak/lbu upb_wna,
Silahkan klik easyksei.co.id untuk masuk ke dalam eASY.KSEIl dengan menggunakan ID
dan kata sandi milik Anda. Apabila link tersebut tidak berfungsi atau sebagian dari link hilang,

silahkan salin dan tempel seluruh URL ke dalam kolom browser Anda dan tekan Enter.

ID : 20255555555555555555
PASSWORD RGREYF)—GE
Terima kasih

Dear upb_wna,

To login to eASY.KSEI with your ID and Password please click easy. ksei.co.id. If the link isn"t
clickable or part of the link is cut off, please copy and paste the entire URL into your
browser"s address bar and press Enter.

ID : 20255555555555555555

PASSWORD :RGRZ7YFH3E

Thank you

This is an automatically generated e-mail, please do not reply
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5.1.3 Pemberian Akses untuk Akun WNI/WNA

Dalam proses pendaftaran akun WNI/WNA, tersedia tabel 'All Members' dan 'Authorized Members'
yang digunakan untuk mengatur akses pengguna, baik akun baru maupun yang sudah ada.
Administrator dapat memindahkan akses dari 'All Members' ke 'Authorized Members', atau sebaliknya.

.
ksei (‘ /) & Givang Nulsyopun  Intermedary Admin | G Logout
é Operations of Authorization
KTP Passport
(5 Definition Operations. Passport Number EEEERRFERREXREXNRENY
& Operations of Autharization Fole rtermediary Inséitufion Q. Oet Info
B Authortzation Repart Emal
B Reset Passwore Name
3 Member Seraction Phone Number
Al Members Authonzed Members:

Penjelasan mengenai tombol yang ditampilkan pada langkah pemberian akses sebagai berikut:

Table 1 Penjelasan tombol pada Langkah pemberian akses

No. Tombol Fungsi

Untuk memindahkan akses nama perusahaan dari table "All

' ’ Members' ke table ‘Authorized Members'

5 . Untuk memindahkan akses seluruh nama perusahaan dari table
'All Members' ke table ‘Authorized Members'

3 . Untuk memindahkan akses nama perusahaan dari table
‘Authorized Members' ke table ‘All Members’

4 . Untuk memindahkan akses seluruh nama perusahaan dari table
‘Authorized Members' ke table 'All Members'

5.2 Pencabutan Akses bagi Akun Terdaftar

Merujuk pada Bab 1 poin 7, dijelaskan bahwa pada aplikasi eASY.KSEI memungkinkan Administrator

untuk dapat mencabut akses bagi akun yang telah terdaftar sebelumnya.
Langkah-langkah untuk mencabut akses sebagai berikut:

1. Administrator masuk ke menu ‘Operations of Authorization’. Kemudian masukkan nomor KTP (bagi
WNI) atau nomor paspor (bagi WNA). Selanjutnya pilih role pada field Role dan klik tombol 'Get

Info'.
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ksei® e | e || o

& Operations of Authorization

®KIP CPassport

RKIP o
Cbefintion Operations ¢ e

B Adtnonzaton Repot Email
[ Reset Password. Name

B Merber Selecion [

e AnQZEd WmErs

& cear m

2. Apabila usertersebut sudah terdaftar, akan tampil message ‘User already registered’. Informasi E-
mail, Name dan Phone Number akan otomatis terisi dan tidak dapat diubah.

.
ksei® & g Nustyapin | ermedary Ao | Logt
a‘/ Operations of Authorization
)
KTP  Passport
(3 Dennition Operations. USERKTP 33333333333333333333
I Roke Iremedany inzinaen QGetin

31 Autharization Report E-mail upb_inter@qetnada com

(@ Reset Passworg Name upb_inter

[EMember Selection Phene Number BTITIITTTITITITTINT

- FPSe—

BANK N INDONES A PERSEROL TBK

EL e

3. Pada table ‘Authorized Members' sebelah kiri, silahkan klik pada salah satu jenis akses kemudian
klik tombol < atau << agar akses tersebut berpindah ke tabel 'All Member' sebelah kiri.
Selanjutnya klik tombol 'Save'.

[B Member Seiection

All Members Authorized Members

COBAEMITEN Tok, PT
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4. Selanjutnya akan muncul popup notifikasi "Your transaction will be processed, Are you sure?’.
Silahkan klik 'Yes’ apabila ingin meneruskan proses pencabutan akses atau klik ‘No" apabila ingin
membatalkan.

Approval?

Your transaction will be processed. Are you sure ?

5. Apabila Administrator ingin mencabut akses akun lain, silahkan klik tombol ‘Clear’ dibagian bawah
untuk menghapus data sebelumnya.

ksei(:/) & Giwang Nuskysputi | Intermedany Admin | Logout

(é Operations of Authorization

SKTP Passport
[ Definition Operations USERETE
[ Cperations of Auhorzalon ke Flosse Siect Qoetinn.
B utharzatan Report s
D Raset Passwora Name

[BMember Seleclion Fhane umber

Al Members

Autharized Mermbers

6. Panduan Reset Password

Apabila terdapat kendala saat /ogin, seperti /lupa password, user dapat menggunakan menu ‘Forgot
Password'. Fitur ini tersedia untuk seluruh akun yang telah terdaftar di aplikasi eASY.KSEL

Berikut Langkah-langkah untuk reset password

1. Pada halaman Login, klik ‘Forgot Password'.

ksei®® o | ||

= Login
wn
TP Passpot Hembr i Login
Poaso onlr your KT Posspurt N € Ml and Passwors.

KIP -Passport Number | E-Mail g
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2. Selanjutnya akan diarahkan ke halaman ‘Reset Your Password’. Silahkan masukkan nomor
identitas/emar/ yang terdaftar dan masukkan 4 digit captcha yang muncul. Kemudian klik tombol

‘Send’ untuk mengirim permintaan reset password ke alamat e-mail/yang terdaftar.

ksei® avmcme | | atan

Reset Your Password

@ Login

KIP - Passport Number | E-Mail

Security Code

3. Silahkan membuka alamat emai/ yang didaftarkan untuk mengecek kode konfirmasi dari

permohonan reset password yang dikirimkan oleh aplikasi eASY.KSEL

Kepada Yth. Bapak/Ibu upb_inter,

Berikut di bawah ini adalah kode konfirmasi untuk mengatur ulang kata sandi
Anda. Kata sandi baru dapat digunakan setelah memasukkan kode
konfirmasi serta kata sandi baru dimasukkan ke kolom confirmation code

pada halaman Reset Your Password.
Confirmation Code : OTZCHW
Kode konfirmasi akan Kadaluwarsa dalam 60 menit. Anda dapat meminta

kode konfirmasi baru apabila kode konfirmasi di atas telah kadaluwarsa.
Terima kasih.

Dear upb_inter,

The confirmation code to reset your password is given below. New password
will be enabled after entering the confirmation code and the new password
into the confirmation code field on the Reset Your Password page.
Confirmation Code : O7ZCHW

Confirmation code will expire in 60 minutes. You can always request a new
confirmation code if the existing one expires.

Thank you.

This is an automatically generated e-mail, please do not reply

4. Pada halaman 'Reset Your Password’, silahkan masukkan kode konfirmasi yang telah diterima
disertai dengan passwordterbaru. KSEI menyarankan agar password terdiri dari minimal 8 karakter,
yang terdiri dari kombinasi huruf kapital, huruf kecil, angka dan karakter khusus. Kemudian klik
tombol ‘Save'.
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Confirmation Code

Security Code
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5. Apabila user belum menerima kode konfirmasi melalui emarl, user dapat mengajukan permintaan
ulang dengan mengisi Security Code pada bagian bawabh, lalu klik tombol 'Send New Code'. Setelah
itu, user dapat mengulangi langkah ke-4 untuk memasukkan password terbaru.
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