
 

Page 1 

 
Manajemen Email Pemegang 
Saham/EBUS untuk Notifikasi 
RUPS/RUPEBUS  
Panduan Pengguna Electronic General Meeting System 
(eASY.KSEI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Referensi Dokumen  

Versi 2.0 

Tanggal diterbitkan 19 Agustus 2025 

  

 



Panduan Pengguna Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS untuk Notifikasi RUPS/RUPEBUS 

  Page 2 

Daftar Isi 

Daftar Isi .................................................................................................................................................. 2 

Daftar Tabel ............................................................................................................................................ 3 

1. Pendahuluan ................................................................................................................................... 4 

2. Log In dan Dashboard ..................................................................................................................... 4 

3. Melakukan Inquiry Email Pemegang Saham/EBUS ......................................................................... 6 

4. Melakukan Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS................................................................. 7 

5. Melakukan Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS melalui Upload ..................................... 10 

6. Melihat Laporan Hasil Proses Upload ........................................................................................... 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Panduan Pengguna Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS untuk Notifikasi RUPS/RUPEBUS 

  Page 3 

Daftar Tabel 

Tabel 1 Format File Upload Manajemen Email ..................................................................................... 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Panduan Pengguna Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS untuk Notifikasi RUPS/RUPEBUS 

  Page 4 

1. Pendahuluan 
Panduan ini akan menunjukan kepada user sebagai Perusahaan Efek (PE) atau Bank Kustodian (BK) 

dengan role adalah intermediary institution role, bagaimana cara melakukan pengaturan email 

pemegang saham/EBUS sebagai media pemberitahuan dan pemanggilan atas Rapat Umum Pemegang 

Saham (RUPS) atau Rapat Umum Pemegang Efek Bersifat Utang dan Sukuk (RUPEBUS) yang dilakukan 

Penerbit Efek/Wali Amanat berdasarkan portofolio yang dimiliki oleh pemegang saham/EBUS 

tersebut. 

Modul pengaturan email pemegang saham/EBUS ini tersedia pada situs Online Report and Historical 

Data (ORCHiD) KSEI dengan cara mengakses alamat https://10.112.1.33 melalui peramban (browser). 

2. Log In dan Dashboard 
1. Setelah user berhasil mengakses situs ORCHiD KSEI, silahkan login dengan memasukkan 5 (lima) 

digit kode member perusahaan dan UserID yang user miliki. Akhiri proses ini dengan cara klik 

button “LOG IN” 

 

2. Running applications message box akan muncul pada layar. Beri tanda checklist pada disclaimer 

berikut: “I accept the risk and want to run this application”. Setelah itu klik button “Run” 

1 

https://10.112.1.33/
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3. Silahkan masukkan password lalu klik button “Logon” 

 

4. Apabila berhasil, user akan diarahkan pada dashboard ORCHiD KSEI seperti berikut: 

 

2 
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3. Melakukan Inquiry Email Pemegang Saham/EBUS 
1. Pada Dashboard, pilih menu sesuai direktori berikut: E-Voting > Email Management > Inquiry 

 

2. Setelah layar submenu Inquiry terbuka, secara otomatis layar akan menampilkan seluruh data 

email pemegang saham/EBUS yang terdaftar dalam perusahaan user. 

 

3. Untuk melakukan pencarian yang lebih spesifik, gunakan field yang tersedia pada submenu ini. 

1 
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4. Untuk melakukan tindakan lebih lanjut atas hasil pencarian, silahkan gunakan button yang 

tersedia pada bagian bawah hasil pencarian 

 

 

4. Melakukan Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS 
Melalui menu Email Management ini, user dapat melakukan penyesuaian secara langsung di layar atas 

email manajemen pemegang saham/EBUS yang akan menerima informasi terkait pelaksanaan 

RUPS/RUPEBUS. Secara default, email yang muncul pada modul ini berasal dari C-BEST. Apabila user 

melakukan tindakan perubahan, perubahan tersebut hanya berlaku untuk basis data manajemen 

email saja; tidak mengubah basis data di sistem C-BEST. 

▪ Klik tombol “Search” untuk melakukan pencarian data 
▪ Klik tombol “Reset” untuk melakukan reset field SID dan Sub Rekening Efek 
▪ Klik tombol “Cancel” untuk membatalkan tindakan pada layar 

▪ Field SID adalah optional untuk diisi, namun dapat digunakan apabila user 
melakukan pencarian berdasarkan nomor SID pemegang saham/EBUS. 

▪ Field Sub Rekening Efek optional untuk diisi, namun dapat digunakan apabila user 
ingin melakukan pencarian berdasarkan nomor SRE pemegang saham/EBUS. 

Keterangan: 
▪ Kolom Kode/Nama Member berisi 5 (lima) digit kode member dan nama 

perusahaan Partisipan 
▪ Kolom Nomor SID berisi nomor SID milik pemegang saham/EBUS 
▪ Kolom Nomor SRE berisi nomor SRE yang terikat dengan SID pemegang 

saham/EBUS 
▪ Kolom Alamat Email berisi alamat email pemegang saham/EBUS yang 

terdaftar di sistem KSEI 
▪ Kolom Send Notification jika terdapat checklist maka berarti pemegang 

saham/EBUS terkait akan menerima notifikasi pengumuman dan pemanggilan 
RUPS/RUPEBUS 

▪ Klik tombol “Clear” untuk menghapus hasil pencarian di layar ini 
▪ Klik tombol “Download” untuk mengunduh hasil pencarian dalam 

bentuk file .txt 

3 
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Berikut adalah langkah-langkah yang dapat user ikuti untuk melakukan manajemen email pemegang 

saham/EBUS dari layar sistem: 

1. Pada Dashboard, pilih menu sesuai direktori berikut: E-Voting > Email Management > Email 

Management 

 

2. Setelah layar submenu Email Management terbuka, otomatis layar akan menampilkan seluruh 

data email pemegang saham/EBUS yang terdaftar dalam perusahaan user. 

 

3.  Untuk melakukan pencarian yang lebih spesifik, gunakan field yang tersedia pada submenu filter. 

1 
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4. Apabila data email yang user inginkan sudah muncul pada layar, lakukan perubahan sesuai 

kebutuhan. 

 

 

 

5. Gunakan button yang tersedia pada bagian bawah layar untuk melakukan tindakan lebih lanjut. 

▪ Klik tombol “Search” untuk melakukan pencarian data 
▪ Klik tombol “Reset” untuk melakukan reset field SID dan Sub Rekening Efek 
▪ Klik tombol “Cancel” untuk membatalkan tindakan pada layar 

▪ Field SID adalah optional untuk diisi, namun dapat digunakan apabila user ingin 
melakukan pencarian berdasarkan nomor SID pemegang saham/EBUS. 

▪ Field Sub Rekening Efek optional untuk diisi, namun dapat digunakan apabila user  
ingin melakukan pencarian berdasarkan nomor SRE pemegang saham/EBUS. 

3 

Keterangan: 
▪ Kolom Kode/Nama Member berisi 5 (lima) digit kode member dan nama perusahaan Partisipan 
▪ Kolom Nomor SID berisi nomor SID milik pemegang saham/EBUS 
▪ Kolom Nomor SRE berisi nomor SRE yang terikat dengan SID pemegang saham/EBUS 
▪ Kolom Alamat Email berisi alamat email pemegang saham/EBUS yang terdaftar di sistem KSEI. 

Pada tahap ini, kolom ini bersifat editable sehingga user dapat melakukan perubahan data email 
apabila diperlukan. 

▪ Kolom Send Notification jika terdapat checklist maka berarti pemegang saham/EBUS terkait akan 
menerima notifikasi pelaksanaan RUPS/RUPEBUS. Apabila pemegang saham/EBUS yang 
bersangkutan tidak ingin menerima notifikasi pelaksanaan RUPS/RUPEBUS kembali, maka user 
dapat menghilangkan tanda checklist yang terdapat dalam kolom ini. 
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5. Melakukan Manajemen Email Pemegang Saham/EBUS melalui 

Upload  
Jika user memerlukan manajemen email dalam jumlah besar, proses tersebut dapat dilakukan dengan 

cara upload. Di bawah ini merupakan ketentuan mengenai proses upload manajemen email pemegang 

saham/EBUS: 

a) Proses upload bersifat replacement, artinya data yang user upload akan menggantikan data yang 

telah tersimpan dalam database KSEI. Pengecekan SID dan SRE tetap dilakukan, sehingga apabila 

kondisi di bawah ini teridentifikasi oleh sistem, maka data yang user upload akan ditolak. 

▪ Kode Member tidak sesuai atau tidak dikenali, maka upload ditolak. 

▪ Tidak ditemukan data SID atau SRE yang sesuai maka upload ditolak. 

▪ SID dan SRE merupakan satu kesatuan, sehingga apabila salah satu dari data tersebut tidak 

sesuai, maka upload ditolak. 

▪ Format SID dan SRE tidak sesuai, maka upload ditolak. 

▪ Format email tidak sesuai, maka upload ditolak. 

▪ Kolom ‘Send Notification’ kosong atau tidak terisi sesuai ketentuan, maka upload ditolak. 

b) Fungsi upload ini bersifat 2 eyes principle, artinya tidak diperlukan pengecekan atau persetujuan 

untuk data yang di-upload. 

c) Modul hanya menerima file dengan extension .txt yang menggunakan pipe delimiter sebagai 

pemisah antar kolom. Sistem akan menolak proses upload apabila user menggunakan extension 

file lainnya. 

▪ Klik tombol “Save” untuk menyimpan perubahan yang dilakukan 
▪ Klik tombol “Cancel” untuk membatalkan tindakan 
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Berikut adalah langkah-langkah yang dapat user ikuti untuk melakukan upload data terkait proses 

manajemen email pemegang saham/EBUS. 

1. Sebelum melakukan upload siapkan terlebih dahulu file yang akan dilampirkan ketika proses 

upload. Berikut format pengisian file yang diperlukan: 

Tabel 1 Format File Upload Manajemen Email 

No. Nama Kolom Keterangan 

1.  Kode Member Berisi kode member perusahaan  

2.  Nomor SID Berisi Nomor SID 

3.  Nomor SRE Berisi Nomor SRE 

4.  Alamat email Berisi alamat email. Alamat email yang dituliskan dapat sama 

dengan yang ada dalam data maupun berbeda. Sistem hanya akan 

melakukan pengecekan format saja 

5.  Send Notification a. ‘Y’ jika investor akan menerima notifikasi yang dikirimkan oleh 

E-RUPS 

b. ‘N’ jika investor tidak akan menerima notifikasi yang 

dikirimkan oleh E-RUPS 

c. Jika di isi selain ‘Y’ dan ‘N’ maka akan di tolak 

d. Jika di kosongkan maka akan di tolak 

 

Contoh data dalam file adalah sebagai berikut: 

 

2. Selanjutnya, setelah berhasil login ke dalam situs ORCHiD KSEI, pilih menu sesuai direktori 

berikut: E-Voting > Email Management > Upload pada layar Dashboard 
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3. Masukkan file yang telah di siapkan sebelumnya dengan klik button “Choose File”. Pilih file yang 

akan di-upload ke dalam sistem.  

 

2 
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4. Klik button “Upload” untuk memulai proses upload. 

 

5. Apabila dalam 1 file yang di unggah ditemukan data manajemen email yang tidak memenuhi salah 

satu ketentuan di atas, sistem tetap akan memproses data lain yang sesuai. Untuk melihat detail 

proses upload, user dapat mengakses menu Upload Report. 

4 
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6. Melihat Laporan Hasil Proses Upload 
1. Pada Dashboard, pilih menu sesuai direktori berikut: E-Voting > Email Management > Upload 

Report. 

 

2. Setelah layar submenu Upload Report terbuka, secara otomatis layar akan menampilkan seluruh 

laporan proses upload yang telah dilakukan sebelumnya oleh user perusahaan yang terdaftar 

dalam ORCHiD ini. 

1 
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3. Untuk melakukan pencarian yang lebih spesifik, gunakan field yang tersedia pada submenu ini.  

 

4. Apabila laporan yang user inginkan sudah muncul pada layar, klik hyperlink “Download” yang 

berada di kolom paling kanan. 

2 

▪ Klik tombol “Search” untuk melakukan pencarian data 
▪ Klik tombol “Reset” untuk melakukan reset field Tanggal Upload dan 

Username 
▪ Klik tombol “Cancel” untuk membatalkan tindakan pada layar 

▪ Field Tanggal Upload adalah optional untuk diisi, namun dapat digunakan 
apabila user ingin mencari upload report berdasarkan tanggal melakukan 
upload. 

▪ Field Username optional untuk diisi, namun dapat digunakan apabila user 
ingin mencari upload report berdasarkan nama username di perusahaan yang 
menjalankan proses upload. 
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5. Secara otomatis upload report akan terunduh ke komputer user. Apabila terdapat baris data yang 

ditolak oleh sistem, user dapat juga melihat detail alasan penolakannya. 

 

 

Keterangan: 
▪ Kolom Kode/Nama Member berisi 5 (lima) digit kode member dan nama 

perusahaan Partisipan 
▪ Kolom Username berisi username yang melakukan upload pada modul ini 
▪ Kolom Tanggal Upload berisi tanggal dan waktu username terkait 

melakukan proses upload 
▪ Kolom Download berisi hyperlink yang dapat digunakan untuk melihat detail 

upload report dalam format .txt file 
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