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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.

Berikut beberapa tahapan yang dilakukan dalam memproses data :
e Tahap pertama cleansing data

1. Menyiapkan data Anggota ALFI yang terdaftar sebelum tahun 2025 dalam bentuk
dokumen fisik dan dokumen dalam bentuk excel yang sudah tercetak

2. Melakukan input data dari dokumen fisik dan dokumen excel ke aplikasi cleansing
yang sudah disesuaikan dengan format excel yang disediakan dalam aplikasi

cleansing
e Tahap kedua migrasi data

1. Migrasi data, memindahkan data setelah dilakukan input data pada aplikasi
cleansing
2. Perpindahan data dilakukan dengan cara upload data pada aplikasi cleansing



3. Hasil upload & import setelah cleansing dapat dilihat dan dikoreksi pada aplikasi
migrasi

Cara mengakses Aplikasi

1. Buka web browser Anda (disarankan: Google Chrome).
2. Ketik alamat situs SAPA di kolom URL, misalnya:
https://alfidpwijakarta.com/

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

C @ localhost/migrasi-member-4/

DPW ALFI JAKARTA

Welcome SAPA

Sistem Administrasi Pengusaha ALFI

Cleansing Data || Migrasi

1. Homepage

¢ Menampilkan halaman awal dengan logo ALFI/ILFA DPW Jakarta

Tombol Cleansing Data

e Tombol Cleansing Data digunakan untuk masuk ke Aplikasi Cleansing Data dan mengunduh
file Excel bernama “cleansing.xlsx”.

e File ini akan diinput dengan data-data perusahaan (misalnya: nama perusahaan, alamat, NIB,
NPWP atau informasi-informasi legal dari perusahaan Anggota ).

e Nama Perusahaan yang diinput harus unik, tidak boleh sama

e No telepon tidak boleh ada koma

e Setelah diinput, file Excel ini akan diunggah ke Aplikasi Cleansing melalui menu upload.

e Aplikasi Cleansing Data akan menampilkan Notifikasi yang menunjukan berapa banyak data
baru yang dapat diinsert, data lama yang sudah diperbaiki dan berapa banyak data
perusahaan yang harus diperbaiki.

Tombol Migrasi



e Tombol Migrasi digunakan untuk masuk ke Aplikasi Migrasi dan masuk ke halaman Daftar
Perusahaan.

e Pada halaman Daftar Perusahaan Tekan tombol +Import untuk melaksanakan proses migrasi
ke Database SAPA.

e Pada proses migrasi, Data Anggota yang sudah melalui tahap Cleansing (data yang benar,
tidak ada duplikasinya) akan berpindah masuk ke Database SAPA.

e Datayang sudah ada di database akan tampil pada halaman Daftar Perusahaan.

e Pada halaman Daftar Perusahaan masih dapat dilakukan edit/hapus data tetapi tidak bisa
menghapus seluruh data pada suatu perusahaan.

2. Penggunaan Aplikasi Cleansing

1. Tekan tombol cleansing data

e G @ lalh

DPW ALFI JAKARTA

Welcome SAPA

Sistem Administrasi Pengusaha ALF|

Cleansing Data || Mygrasi

2. Halaman yang akan tampil : Cleansing Data

@ localhost/migrasi-member-4/cleansing-data.php

Cleansing Data

download file excel

Pilih File Excel

Choose File  No file chosen

Cek Validasi

3. Tekan tombol download file excel

@ localhost/migrasi-member-4/cleansing-data.php

Cleansing Data

download file excel
Pilih File Excel

Choose File  No file chosen

Cek Validasi

4. Format File Excel Cleansing akan otomatis download ke folder download (cek di file
explorer), pilih file “cleansing.xIsx”



6.

" Home

ual_SAPA (1)[2].docx
Earlier thi

) User Manual SAPA (1)[1].docx

input

I deansing xisx

M migras

M login

Tampilan isi file “cleansing.xlsx” yang masih kosong

A B C D 3 f G H | J K L M N
il jenis_perusahaan nama_perusahaan alamat kode_pos nib_sujpt nama_penanggung_jawab jabatan no_hp email_penanggung_jawab telepon_kantor website branding status bidang_usaha angki

|

~ o

File Cleansing berisi kolom kolom sebagai berikut :

website fasilitas_lain foto_armada biaya_keanggotaan mobil_box

branding spesific handling  foto_gudang EDI Pemberitahu jumizh_mobil_box

modal_disetor foto_direktur sertifikat_ppjk angkutan_container_milik_sendiri keagenan_domestik_antar_pulau_cabang_kota
status surat_permohonan npwp perusahaan jumlah_angkutan container milik sendiri keagenan internasional agen luar negeri
bidang_usaha akte_pendirian skt Wing_box gudang_umum

angkutan_peti kemas sk pengesahan  ktp penanggung jawab jumlah_wing box gudang plb

angkutan_non_peti kemas  nib_ssu npwp_penanggung jawab (DD gudang_konsol_export

gudang sertifikat_alfi sewa_kantor jumlah_CDD gudang cold storage

keagenan_domestik nomor_alfi daftar_karyawan tronton gudang_halal

keagenan_internasional masa_berlaku surat_pernyataan jumlah_tronton kapal dan tongkang

jumlah_kapal_dan_tongkang
container_lease rental

Input data — data anggota ALFI dari dokumen fisik maupun bentuk excel tercetak yang
sudah dipersiapkan, sesuai kolom dan baris yang ada di file cleansing.
e Persyaratan data yang harus diisi:

- nama perusahaan harus unik tidak boleh sama

- nama perusahaan tidak boleh kosong

- Alamat tidak boleh kosong

- telepon kantor tidak boleh ada koma, maksimal 50 digit

- nama Perusahaan tidak boleh disingkat

| ] K p Q R

illjenis_perunama_peralamat  kode_pos nib_sujpt nama_perjabatan no_hp  email_pertelepon_k website branding modal_disstatus bidang_usangkutan_angkutan_gudang keagenan ke

> [ PerusahazJl. Dummy10001  NIBOO0O1 PenangguiManager '08120000(penanggu 021-7001 www.periBrandl 100Juta PMDN  Logistik 0 1 1 1
e PT PerusahazJl. Dumm\,’lOOOZ NIB00002 PenangguiDirektur '08120000(penanggu 021-7002 www.pertBrand2 200Juta PMA Logistik 1 0 1 1
o CcV Pemsahazll,Dummy’lOOOS NIBO0O003 PenangguiManager '08120000(penanggu 021-7003 www.pertBrand3 300Juta PMDN Logistik 0 1 1 1

PT PerusahazJl. Dummy’10004 NIBO0004 PenangguiDirektur '08120000(penanggu 021-7004 www.pertBrand4 400Juta PMA Logistik 1 0 1 1
|V PerusahazJl. Dummy’lOOOS NIBO000S PenangguiManager '08120000( penanggu 021-7005 www.pertBrand5 500Juta PMDN Logistik 0 1 1 1
i PT Perusahazll.Dummy’lOOOG NIBO0006 PenangguiDirektur '08120000!penanggu 021-7006 www.pertBrand6 600Juta PMA Logistik 1 0 1 1
Mcv PerusahazJl. Dummy'10007 NIBO0007 PenangguiManager '08120000(penanggu 021-7007 www.pertBrand7 700 Juta PMDN Logistik 0 1 1 1
M PT PerusahazJl. Dumm\,'10008 NIBO0008 PenangguiDirektur '08120000(penanggu 021-7008 www.pertBrand8 800Juta PMA Logistik 1 0 1 1
[ CV PerusahazJl. Dummy'10009 NIBO0009 PenangguiManager '08120000(penanggu 021-7009 www.pertBrand9 900 Juta PMDN Logistik 0 1 1 1
i PT Pevusahazll.Dummy’lOOlO NIB00010 PenangguiDirektur '(JSlZOOOO’penanggu 021-7010 www.peri.Brand10 1000 Juta PMA Logistik 1 0 1 1
2

e Setelah data — data masuk kedalam file cleansing. Upload file “cleansing.xlsx” kedalam
Aplikasi Cleansing



7. Cara untuk upload file cleansing kedalam Aplikasi Cleansing:
e Buka homepage
o Buka web browser Anda (disarankan: Google Chrome).
Ketik alamat situs SAPA di kolom URL, https://alfidpwjakarta.com/
e Tekan tombol “Cleansing Data”

DPW ALFI JAKARTA

Welcome SAPA

Sistem Administrasi Pengusaha ALF|

Cleansing Data)| Migrasi

e Halaman yang akan tampil : Cleansing Data

@ localhost/migrasi-member-4/cleansing-data.php

Cleansing Data

download file excel

Pilih File Excel

Choose File  No file chosen

Cek Validasi

8. Tekan tombol Choose File lalu Pilih file “cleansing.xlsx” yang telah dilengkapi data -
datanya. Kemudian tekan tombol “Open”



c @ localho

Cleansing Data

download file excel

Pilih File Excel

Choose File o file chosen
Cek Validasi

File name: ’ A

Cancel

9. Tekan tombol Cek Validasi

Cleansing Data

download file excel

Pilih File Excel

Choose File | cleansing .xlsx

Cek Validasi Batal

10. Muncul notifikasi hasil import
e Error, adalah keterangan mengenai data anggota yang tidak sesuai persyaratan
dibawah ini :
- nama perusahaan harus unik tidak boleh sama
- nama perusahaan tidak boleh kosong
- Alamat tidak boleh kosong
- telepon kantor tidak boleh ada koma maksimal 50 digit
- nama Perusahaan tidak boleh disingkat



localhost/migr:

Hasil Pengecekan File Excel
Ditemukan 11 error:

Baris 28 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 29 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 30 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 31 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 32 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 33 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 34 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 35 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 36 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 37 — nama_perusahaan duplikat di file Excel
Baris 38 — nama_perusahaan duplikat di file Excel

Kembali

e Tekan tombol “Kembali” untuk mengulang proses perbaikan data yang
skip/error yaitu data yang tidak sesuai dengan persyaratan.

e Perbaikan data yang tidak memenuhi persyaratan dilakukan pada file
“cleansing.xlsx”

11. Tahap Cleansing Data selesai
e Data anggota ALFI yang sudah dicleansing sudah siap untuk masuk Tahap Migrasi

Data ke Database SAPA.
e Proses migrasi data ke Database akan dilakukan pada Aplikasi Migrasi.



3. Penggunaan Aplikasi Migrasi

1. Tekan tombol Migrasi

DPW ALFI JAKARTA

Welcome SAPA

Sistem Administrasi Pengusaha ALF|

Cleansing

2. Tampil halaman Daftar Perusahaan dan tekan tombol +Import

© localhost/migrasi-member-4/search.php

@ Daftar Perusahaan

OPY ALFI JAKARTA

Cari keyword @ + Tambah Perusahaal + Import

Angkutan  Angkutan
Nama Kode Penanggung No Telepon Bidang Peti Non Peti Keagenan Keagen|
ID  Perusahaan Jenis Alamat Pos NIB/SUJPT  Jawab Jabatan HP Email Kantor Website Status Usaha Kemas Kemas Gudang Domestik Interna:

3. Akan muncul halaman Import Data Perusahaan dari Excel, dan tekan tombol Choose File

@ @ localhost/migrasi-member-4/import.php

Import Data Perusahaan dari Excel

Logout

Pilih File Excel
Choose File )No file chosen

Upload & Import

4. Tekan tombol choose file, lalu pilih file excel yang telah di cleansing.xlsx



File name: v | Al

5. Kemudian tekan tombol Upload & Import

c @ localhost/migrasi-member-4/import.php

Import Data Perusahaan dari Excel

Logout

Pilih File Excel

Choose File  cleansing .xlsx

‘ Upload & Import l Batal

6. lJika proses Upload & Import berhasil maka akan menampilkan data-data perusahaan
Anggota sesuai dengan data-data yang diinput pada “cleansing.xlsx” tetapi dalam format
Aplikasi Migrasi.

c @ localhost/migrasi-member-4/search.php
Cari keyword Cari @ + Tambah Perusahaan | + Import
a
Nama Kode Penanggung Telepon
ID  Perusahaan  Jenis Alamat Pos  NIB/SUIPT Jawab Jabatan  No HP Email Kantor Website Status
3 Alus PT Menara Indra Angelo wwwaltuslogistics.com 021-
Logistics Anugrah LtS 57854286
Services & 26 Kantor -87
Indonesia Taman £33,
JI. DRIDR
Agung Gde
Agung Lot
86 Lot8-7,
Jakarta
4 AlphaOmega PT JI. Bukit 9120108201225  Narinder anita.alpha@yahoo.com 021
Anugrah Gading Raya Kaur Rai 29385202
Logistik Komp
Gading Bukit
Blok N Kav.
No. 22
Kelapa
Gading
Jakarta Utara




7. Hasil Upload & Migrasi Data dapat diperbaiki/dirubah atau dihapus dengan menggunakan
tombol Edit atau Hapus.

@ Daftar Perusahaan

P ALFY JARARTA

Cari keyword

of

udf

Wof

Sertifikat ppjk

sertifikat ppjk1.pdf

skt1.pdf

P
= sertifikat ppjk2 pdf

= sertifikat ppik3.pdf  ski3.pdf
3 ikat ppjkd.pdf  sktd pdf

jawab

Npwp penanggung
§ Sewa kantor

npwp_penanggunglpdf  sewa kantorlpdf

npwp_penanggung3.pdf

sewa_kantor3 pdf

ngdpdf  sewa kantord pdf

Daftar
karyawan

karyawan1.xls

sewa kantor2pdf  karya

karyawan3.xls

+ Tambah Perusahaan

Surat pernyataan

urat pernyataanl.pdf

urat_pernyataan? pdf

urat_pernyataan3.pdf

taand,pdf

Edit / '
Dibuat Hanus
2025 Edit
10-1.
o .
2025- Edi
10-14
2025 Edit
10-14
e .
2025- Edit
10-14

Edit Data Perusahaan dengan menekan tombol Edit pada baris bagian kanan data
perusahaan yang akan diperbaiki/dirubah. Pada Aplikasi Migrasi akan tampil semua field
data yang dapat dirubah.

Edit Perusahaan

Jenis perusahaan

PT

Alamat

JI. Merdeka No.1

Nib sujpt

1234567890

Jabatan

Direktur

Email penanggung jawab

budi@email.com

Website

httne//mainiava ro id

Keagenan domestik antar pulau cabang kota

Gudang umum

Tidak

Gudang konsal export

Tidak

Gudang halal

Tidak

Jumlah kapal dan tongkang

Jumlah container lease rental

Nama perusahaan

PT Maju Jaya

Kode pos

40123

Nama penanggung jawab

Budi Santoso

No hp

08123456789

Telepon kantor

022123456

Branding

Rrandina X

Keagenan internasional agen luar negeri

Gudang plb

Tidak

Gudang cold storage
Tidak

Kapal dan tongkang
Tidak

Container lease rental

Tidak




9. Setelah dilakukan perbaiki/perubahan data sesuai dengan yang diinginkan, maka tekan
tombol “Update” untuk menyimpan kondisi akhir dari data yang dirubah.

Keagenan domestik antar pulau cabang kota Keagenan internasional agen luar negeri
Gudang umum Gudang plb

Tidak v Tidak v
Gudang konsol export Gudang cold storage

Tidak v Tidak v
Gudang halal Kapal dan tongkang

Tidak A Tidak v
Jumlah kapal dan tongkang Container lease rental

Tidak v

Jumlah container lease rental

‘ Update I K :mbali

10. Tekan tombol “Kembali” untuk Kembali ke halaman “Daftar Perusahaan”
11. Hapus Data Perusahaan dengan menekan tombol Hapus pada baris bagian kanan data
perusahaan yang akan dihapus

@ Daftar Perusahaan

P ALFY JARARTA

Cari keyword m + Tambah Perusahaan

Ktp
PR T— Daftar
P p— [ s ey [y e Ty

of [ = sertifikat ppjklpdf  sktlpdf [0 Dpwp_penanggunglpdf  sews kantorlpdf  karyawanlss  surat pemyataanlpdf  2025- :
10-14
REC% (M Hapus

of el e sertifikat ppjk2pdf  skizpdf 23 ppwp_penanggung2.pdf  sewa kantor2pdf  karyawan2xls  surat pernyataan2pdf — 2025- di
10-14
11:00:41 Hapus

of B = sertifikat ppjk3pdf  sktipdf [ npwp_penanggung3.pdf  sewa kantordpdf  karyawan3xls  surat pemyataanipdf 2025 Edit
10-14
[REVTI Hapus

o B = sertifiat ppjkdpdf  skdpdf 53 npwp_penanggungd.pdf  sewa kantordpdf  karyawandds  surat_pemyataandpdf | 2025- Edit
10-14

11:00:41 Hapus




