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1 Pendahuluan 
Panduan Pengguna ini akan menunjukkan kepada User sebagai user dari Perusahaan Efek atau Bank 

Kustodian (Intermediary) bagaimana cara melihat daftar pemegang saham yang sudah menyatakan 

konfirmasi keikutsertaannya dalam pelaksanaan suatu RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek, dimana 

konfirmasi tersebut berdasarkan proses input yang User atau rekan kerja User lakukan sebelumnya 

melalui menu Attendance Procedures atau secara upload melalui menu Upload CSV. Daftar 

pemegang saham yang muncul pada menu Attendance Report ini dapat User unduh (download) 

sebagai dokumen dengan format PDF maupun Excel yang bisa digunakan sebagai proses pelaporan.  

2 Petunjuk Menu Attendance Report 
1. Pada menu Attendance Report yang lengkapi kolom pencarian yang muncul di layar menu 

tersebut. 

a. GM Reference: Masukkan 6 (enam) digit nomor referensi RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek yang 

User tuju atau gunakan tombol  yang terdapat di samping kolom ini (mandatory).  

b. SID/Account Number: Apabila User ingin melakukan pencarian pemegang saham secara 

spesifik, maka masukkan nomor single investor identification (SID) atau nomor Sub Rekening 

Efek (SRE) milik pihak yang User tuju tersebut (optional). 

Apabila User tidak memasukkan nomor SID maupun SRE, maka sistem akan menampilkan 

daftar berisi seluruh pemegang saham yang telah dideklarasikan sebelumnya pada 

RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek yang terkait. 

 

 
 

Pada bagian General Meeting Reference Selection berisi filter pencarian sebagai berikut: 

▪ Issuer: Kolom ini adalah mandatory. Pilih nama Penerbit Efek yang User tuju berdasarkan 

daftar yang ditampilkan dalam bentuk dropdown box 
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▪ General Meeting Date: Kolom ini adalah optional. User dapat melengkapi kolom yang tersedia 

dengan rentang tanggal yang User tuju untuk mempersempit pencarian, atau User dapat 

menghilangkan tanggal (klik “Remove the Dates”) sehingga sistem akan menampilkan seluruh 

RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek terkait yang dilaksanakan melalui aplikasi eASY.KSEI ini. 

▪ Instrument Type: Kolin ini adalah optional. User dapat memilih tipe meeting yang akan dicari. 

Jika user memilih “shares” maka daftar meeting yang akan muncul pada layar hanyalah 

meeting RUPS dan RUPSLB. Jika user memilih “debts” maka daftar meeting yang akan muncul 

adalah RUPEBUS. 

▪ Klik tombol  agar sistem dapat menampilkan daftar RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek pada 

layar sesuai kriteria yang telah User masukkan sebelumnya. 

2. Jika User klik tombol  sesuai informasi pada poin 1a di atas, akan terbuka layar dimana User 

dapat melakukan pencarian secara detail RUPS/RUPEBUS yang User tuju berdasarkan nama 

Penerbit Efek dan tanggal pelaksanaan RUPS/RUPEBUS terkait. Daftar RUPS/RUPEBUS Penerbit 

Efek yang User cari akan muncul pada layar. Pilihlah RUPS/RUPEBUS sesuai kebutuhan User yang 

dapat terlihat pada layar. Lanjutkan proses dengan klik tombol    
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3. User akan kembali ke layar menu Attendance Report. Kolom GM Reference secara otomatis akan 

terisi dengan nomor referensi RUPS/RUPEBUS yang telah User pilih sebelumnya. Pada bagian 

kanan kolom tersebut pun akan terlihat keterangan nama Penerbit Efek, tanggal pelaksanaan 

RUPS, serta tipe RUPS yang akan dilaksanakan seperti berikut: 
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4. Keterangan RUPS/RUPEBUS Penerbit Efek tersebut merupakan hyperlink yang jika di klik akan 

terbuka preview screen berisi informasi detail terkait RUPS/RUPEBUS tersebut. 
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5. Setelah mengisi kolom sesuai pencarian yang User inginkan, klik tombol  agar sistem 

dapat menampilkan informasi pada layar dalam bentuk tabel sesuai kriteria User tersebut. 
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6. Pada bagian bawah layar, User dapat melihat daftar pemegang saham sesuai kriteria pencarian 

yang telah User masukkan sebelumnya. 

 
 

7. Hasil pencarian ini dapat User unduh (download) sebagai attendance statement report dalam 

bentuk XLS file atau PDF file sesuai kebutuhan. Jika User klik salah satu logo file, maka sistem akan 

melakukan proses download hasil pencarian ke komputer User. 
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