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Changes  - Mengubah isi dropdown registrasi menjadi Login dan update 

- Menambah notifikasi by email  

- Menghapus fungsi admin  

- Perubahan flow di registrasi anggota lama dan anggota baru 

- Perubahan notifikasi email dan no kta  

 

Pendahuluan 
SAPA (Sistem Administrasi Pengusaha ALFI) adalah aplikasi berbasis web yang digunakan untuk 

membantu pengelolaan data anggota ALFI DPW Jakarta secara digital. 

Dalam rangka pengolahan data secara digital diperlukan pemuktahiran data dan pemindahan data 

anggota dari dokumen fisik ke digital. 

 

Cara mengakses Aplikasi 
1. Buka web browser Anda (disarankan: Google Chrome). 

2. Ketik alamat situs SAPA di kolom URL, misalnya: 

https://alfidpwjakarta.or.id/ 

3. Anda akan melihat tampilan halaman utama (homepage) SAPA seperti gambar berikut: 



 

1. Homepage  
 - Tampilan versi notebook / PC  

 

 

 - Tampilan versi mobile ( ios / android)  



  



  

Menu Registrasi Login: 

• Buat Akun 



 
 

 

• Daftar Anggota Baru  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Daftar Anggota Lama 

 

2. Penggunaan Aplikasi Buat Akun 
Digunakan untuk perusahaan/anggota yang belum memiliki akun. 

1. Klik menu Buat Akun pada halaman utama. 

 

 

 

2. Sistem akan menampilkan halaman form pembuatan akun. 



 
 

3. Isi seluruh kolom yang diminta: 

• Nama perusahaan 

• Email Perusahaan 

• Password untuk login 

Periksa kembali data agar tidak salah (Email harus valid karena akan digunakan untuk 

notifikasi). 

Klik tombol Daftar  

 

 

4. Setelah akun di approve, anggota akan mendapatkan email pemberitahuan / notifikasi kalau 

member sudah dapat melanjutkan login dengan email dan password yang sudah dibuat di 

menu registrasi sebelumnya  

 
 

 

 

 



5. Setelah akun aktif, user dapat melanjutkan login menggunakan email, password 

 

3. Penggunaan Aplikasi Daftar Anggota Baru 
 

1. Klik menu Daftar Anggota Baru pada halaman utama. 

 

2. Akan muncul halaman Login Anggota Baru  

 



3. Masukkan Email Perusahaan dan Password yang terdaftar  

4. Akan muncul halaman pengisian data lengkap perusahaan. 

 

5. Pada form ini biasanya terdapat beberapa bagian informasi: 

o Profil Perusahaan (nama, alamat, email, telepon) 

o Data penanggung jawab 

o Data legalitas usaha 

o Upload dokumen pendukung (akte, NIB, NPWP, dsb.) 

6. Lengkapi data satu per satu secara berurutan. 

7. Setelah semua halaman terisi, cek kembali seluruh informasi. 

8. Klik  Kirim untuk mengajukan ke sistem. 

9. Member akan menerima notifikasi / pemberitahuan by email kalau anda sudah terdaftar dan 

bisa untuk melakukan pembayaran  



 

 

4. Penggunaan Aplikasi Daftar Anggota Lama 
Digunakan untuk perusahaan yang sudah menjadi anggota sebelumnya tetapi datanya baru 

dipindahkan ke digital. 

Langkah penggunaan: 

1. User perlu membuat Akun baru apabila belum terdaftar  

 



2. Klik menu Daftar Anggota Lama di halaman awal. 

 

3. Akan muncul halaman login  

4. Masukkan email dan nomor KTA yang terdaftar  

 

5. Setelah aktif user dapat login di Daftar anggota lama 



 

6. User hanya perlu melengkapi atau memperbaiki informasi: 

o Kontak terbaru 

o Upload ulang dokumen 

o Update pengurus atau alamat bila berubah 

7. Setelah pembaharuan selesai → tekan Simpan 

8. Setelah Admin menyetujui. Member akan menerima pemberitahuan / notifikasi by email  

 

9. Member dapat login ke menu info – login menggunakan email dan password yang sudah di 

registrasi sebelumnya  



 

 

10. Setelah login berhasil, member akan dapat melakukan kolaborasi data sesama member  

 

 

 


