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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 : 

• 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 

• 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://alfidpwjakarta.com/ 

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

 

1. Homepage  
• Menampilkan halaman awal dengan logo ALFI/ILFA DPW Jakarta 

Tombol Cleansing Data 

• Tombol Cleansing Data digunakan untuk masuk ke Aplikasi Cleansing Data dan mengunduh 

file Excel bernama “cleansing.xlsx”. 

• File ini akan diinput dengan data-data perusahaan (misalnya: nama perusahaan, alamat, NIB, 

NPWP atau informasi-informasi legal dari perusahaan Anggota ). 

• Nama Perusahaan yang diinput harus unik, tidak boleh sama 

• No telepon tidak boleh ada koma 

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

• 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 



• Tombol Migrasi digunakan untuk masuk ke Aplikasi Migrasi dan masuk ke halaman Daftar 

Perusahaan. 

• Pada halaman Daftar Perusahaan Tekan tombol +Import untuk melaksanakan proses migrasi 

ke Database SAPA. 

• Pada proses migrasi, Data Anggota yang sudah melalui tahap Cleansing (data yang benar, 

tidak ada duplikasinya) akan berpindah masuk ke Database SAPA. 

• Data yang sudah ada di database akan tampil pada halaman Daftar Perusahaan. 

• 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 

 
 

2. Halaman yang akan tampil : Cleansing Data 

  
3. Tekan tombol download file excel  

 
4. Format File Excel Cleansing  akan otomatis download ke folder download (cek di file 

explorer), pilih file “cleansing.xlsx” 

 



 
 

5. Tampilan isi file “cleansing.xlsx” yang masih kosong 

 

File Cleansing berisi kolom kolom sebagai berikut : 

 

6. Input data – data anggota ALFI dari dokumen fisik maupun bentuk excel tercetak yang 
sudah dipersiapkan, sesuai kolom dan baris yang ada di file cleansing.  

• 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  

 

 
 

• Setelah data – data masuk kedalam file cleansing. Upload file “cleansing.xlsx” kedalam 
Aplikasi Cleansing  



 
7. Cara untuk upload file cleansing kedalam Aplikasi Cleansing: 

• Buka homepage 

• Buka web browser Anda (disarankan: Google Chrome). 
Ketik alamat situs SAPA di kolom URL, https://alfidpwjakarta.com/ 

• Tekan tombol “Cleansing Data” 
 

 

 
 

• Halaman yang akan tampil : Cleansing Data 

  
 
 
 

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



 
 
 

9. Tekan tombol Cek Validasi  
 

 

10. Muncul notifikasi hasil import  

• 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 



 

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

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

 
11. Tahap Cleansing Data selesai 

 

• Data anggota ALFI yang sudah dicleansing sudah siap untuk masuk Tahap Migrasi 
Data ke Database SAPA. 

• Proses migrasi data ke Database akan dilakukan pada Aplikasi Migrasi. 
  



3. Penggunaan Aplikasi Migrasi 
1. Tekan tombol Migrasi 

 
 

2. Tampil halaman Daftar Perusahaan dan tekan tombol +Import 

 

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

 

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



 

5. Kemudian tekan tombol Upload & Import  

 
6. Jika 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.  

 



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

tombol Edit atau Hapus.  

 

8. 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.  

 

 

  



9. Setelah dilakukan perbaiki/perubahan data sesuai dengan yang diinginkan, maka tekan 

tombol “Update” untuk menyimpan kondisi akhir dari data yang dirubah. 

 

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 

 

 

12. Fitur Hapus tidak menghilangkan data perusahaan Anggota, tetapi hanya menghapus field-

field perusahaan saja. Data utama perusahaan Anggota tetap ada. 

 


