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1. Pendaftaran Pemohon Sertifikat
a. Anda dapat mengunjungi https://my.xignature.co.id/ dan kemudian
pilih Register.

$3$+ Xignature

Sign In

Password
Signin

here

b. Untuk form pertama, lengkapi form awal pendaftaran mulai dari Email,
Phone Number, dan Password, dengan kualifikasi minimal 8 karakter,
1 huruf besar, 1 huruf kecil dan 1 karakter special. Kemudian, klik kotak
kecil untuk menyetujui Privacy Policy and Subscriber Agreement. Klik
“Continue” untuk melanjutkan ke form berikutnya.

Getting Started



c. Mengisi form tahap 1 sampai 4
- Tahap1ldari4:
Upload Foto e-KTP, kemudian klik “Continue” untuk melanjutkan.
Pastikan KTP yang diupload jelas dan jernih agar KTP tersebut dapat
terbaca oleh sistem OCR (Optical Character Recognition) yang telah
disediakan oleh Xignature.

Take a picture of your ID Card

- Tahap2dari4:

Jika foto E-KTP yang diupload jelas dan jernih, maka data yang tercantum
pada e-KTP seperti NIK, Nama Lengkap dan Tanggal Lahir akan terisi
secara otomatis. Namun, jika kualitas KTP yang diupload kurang jelas atau
jernih, maka user dapat menyesuaikan data yang tercantum pada e-KTP,
sesuai field atau kolom yang disediakan. Apabila telah selesai, klik
“Continue” dan akan muncul pop up untuk memastikan Anda telah
memasukkan data yang sesuai. Kemudian klik “ Ya Lanjutkan ” untuk
melanjutkan.

Enter your Personal Data

Confirm Data
3506042602660001

SULISTYONO

e e tentan
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- Tahap3dari4d:

Verifikasi semua data yang telah dimasukkan dengan cara melakukan
checklist pada setiap data yang ditampilkan, dan klik “Continue” untuk
melanjutkan.

Foto ldentitas

PROVINS| BAWA TIMUR
KABUPATEN KEDIRT
<+ 350L042k02LLO00L ® Konfirmasi Kontak dan Email

j
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Kontak

@ Konfirmasi data identitas Anda Test123@gmail.com

09876543135

Identitas
3506042602660001
SULISTYONO

1966-02-26

- Tahap4dari4:

Lakukan pengambilan gambar melalui webcam untuk proses Liveness
(proses  memastikan user adalah real human) dan Biometric
(pencocokan data yang diberikan Pemohon dengan data Pemohon yang
ada diDukcapil)

Parsonal Data Verification Livanass

Scan D Card

Take a picture for Liveness

=




Apabila Proses Proses Biometric telah berhasil dilewati, maka proses
pendaftaran telah selesai dilakukan dan akan muncul tampilan berikut :

:z Xignature

Email Successfully sent

d. Pemohon harus melakukan verify account pada email yang didaftarkan
dengan cara klik “Verify Account” atau paste URL yang dikirimkan ke

email yang didaftarkan
e. Setelah klik “Verify Account” Pemohon berhasil aktivasi akun dan dapat

Login ke Xignature

:3 Xignature

@

Account has been successfully
activated



2.

Login Pemohon Pemilik Sertifikat

a. Kunjungi https://my.xignature.co.id/
b. Input email atau XignaturelD dan password yang telah didaftarkan.

3+ Xignature

sign In

nuralif@xignature.co.id

Password

Registar


https://my.xignature.co.id/

c. Tampilan Awal / Dashboard
Pengguna akan mendapatkan 2 (dua) balance atau kuota pada akun
personal yang berbentuk kartu, yaitu :
- Xignature Balance : Kuota untuk melakukan tandatangan secara
digital
- e-Materai Balance : Kuota untuk membubuhkan materai secara digital
z: enroh document Q MUHAMADNO108 0
° Welcome Muhamad a =
@ XIGNATURE BALANCE
BT token

@

This balanca s usad each tima you sign or This balance is used each time you use

request others signature. ‘emeterai when sign or request others
signature.

Awaiting for Your Response

)

Fitur dari Xignature
Xignature memiliki 5 (lima) fitur utama yang dapat digunakan oleh Pengguna,
yaitu :

Bulk Sign adalah proses menandatangani lebih dari 1 dokumen secara
langsung atau satu waktu

Self Sign adalah proses menandatangani dokumen secara mandiri

Sign and Request adalah proses tandatangan lebih dari 1 (satu) pihak,
dimana Pemilik dokumen dan Pengguna lain menandatangani dokumen
yang sama

Request From Others adalah proses tandatangan yang dilakukan oleh lebih
dari 1 (satu) pihak, dimana pemilik dokumen hanya sebagai inisiator dan
tidak melakukan tandatangan

e-Materai Stand Alone adalah proses pembubuhan e-Materai tanpa
adanya tandatangan elektronik



Choose document workflow
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Bulk Sign Self Sign Sign & Request Request from Others EMeterai

4.  Proses Tandatangan Dokumen
A. Bulk Sign
Pada proses Bulk Sign, Penandatanganan dilakukan secara langsung
seperti  Self Sign, perbedaannya adalah diproses ini dapat
menandatangani dokumen lebih dari 1 secara sekaligus.

i. Upload Dokumen
Pengguna Klik icon (+) untuk mengunggah dokumen lebih dari 1

sekaligus

+4.
i Search document Q BILALABUZT1Z @

177 Bulk Sign

ii. Setelah dokumen berhasil diter-upload, klik “setting placement”
untuk menempatkan posisi tandatangan. Dengan menempatkan
tandatangan 1 (satu) kali, posisi tandatangan seluruh seluruh
dokumen yang telah ter-upload akan mengikuti dokumen awal yang

telah disesuaikan.



Dummy 1.pdf

3

Status

Waiting

Waiting

Waiting

Waiting

Waiting

iii. Klik Place Xignature untuk memulai penempatan tandatangan,
yang akan menampilkan QR Signer / QR Penandatangan.

Buik Sign

Dummy 1.pdf

s (D
DEMO PDF

Dy POF Dy PF D P Dy P D

P ——

P~

e

DmmE Dot

50 Day P0F i P0F D
Do 7 Dy 73
Hi there 117 If you need an:

y
assistance. 'm alwoys here

=]

iv. Lalu arahkan posisi QR Signer / QR penandatangan ke posisi yang
diinginkan, Setelah itu, klik Done untuk mengirimkan OTP ke email

yang didaftarkan

DEMO PDF
Dy POF Duranny PDF Dty PDF Dumany PDF Duanany
Duezay PDF Dueny BDF
Duzmy PDF Dummmey PDF
Duzay PDF Duzny PDF
Duessy FDF Dusmmy BDF

Dy POF

Dummy PDF

Drameny PDF Dusnmy POF Duenny PDF

Dunmey POF Dusnemy PDE

Hi there

10

If you need any
assistance, I'm always here.



Document

v.Klik Send OTP untuk mengirimkan OTP. Setelah OTP masuk silahkan

isikan pada OTP code yang telah disediakan. Lalu masukkan kolom
reason untuk mengisi alasan penandatanganan dokumen. Reason ini
akan muncul ketika verifikasi dokumen ke
https://tte.kominfo.go.id/verifyPDF, dan kolom reason ini dapat
diedit sesuai dengan kebutuhan Pengguna. Kolom location juga wajib
diisi untuk memberikan informasi dimana dokumen tersebut
ditandatangani. Setelah itu klik Sign untuk proses tandatangan.

[ 4 Confirmation

OTP Methods o

- | approve this document
M nualif@xignature co.d (] 3

Send OTP Indonesia, Jakarta

TEEr

g

i. Progress bar akan muncul pada saat proses penandatanganan.

Status success mengindikasikan bahwa proses tandatangan berhasil

R

11



B. Self Sign
i. Upload Dokumen,

Pada Tahap ini, Pengguna dapat klik icon (+) untuk upload Document
PDF.
Search document Q INRIHAMADHIT 05! &

Upload your document

PDF up to SONE

Setelah Upload Document PDF, Pengguna dapat merubah nama file

tersebut sesuai keinginan.

Upload Document

Dummmy 1.paf

ii. Place Xignature
Pada tahap ini, Pengguna akan diperlihatkan preview document

yang telah diupload. Untuk proses penandatanganan dokumen,
Pengguna dapat klik “Place Signature” untuk melakukan
penempatan QR tandatangan. Lalu arahkan posisi tandatangan

sesuai yang diinginkan.
12

B eed Help?




b4

Test Self Sign

DEMO PDF

Setelah posisi tandatangan telah berada diposisi yang ditentukan,
klik Done untuk proses request OTP. Setelah OTP masuk isikan pada
OTP code yang telah disediakan. Lalu masukkan kolom reason untuk
mengisi alasan penandatanganan dokumen. Reason ini akan
muncul ketika verifikasi dokumen ke
https://tte.kominfo.go.id/verifyPDF, dan kolom reason ini dapat
diedit sesuai dengan kebutuhan Pengguna. Kolom /location juga
wajib diisi untuk memberikan informasi dimana dokumen tersebut
ditandatangani. Setelah itu klik Sign untuk proses tandatangan. dan
juga perhatikan kolom lokasi saat tandatangan, lokasi ini dapat
diedit sesuai dengan lokasi Pengguna saat ini. Setelah itu klik Sign
untuk proses tandatangan.

Send OTP Indonesia, Jakarta

13



iii. Sign Finish

Pada tahap ini, Pengguna telah berhasil melakukan proses
penandatanganan. Untuk dokumen vyang telah berhasil
ditandatangani, Pengguna dapat mengunduh dan Pengguna juga
akan mendapatkan attachment file pada email untuk dokumen
yang telah selesai ditandatangani.

a ® N ° EETEm

C. Sign and Request
i. Upload
Pada Tahap ini, Pengguna dapat klik icon (+) untuk upload
Document PDF

EH
fel

14



Upload Document

Dummy 2.pdf

Test Bign and Aequest

(I =

Setelah Upload Document PDF, Pengguna dapat merubah nama file
tersebut sesuai keinginan.

ii. Place Xignature
Pada tahap ini, Pengguna akan diperlihatkan preview document

yang telah diupload. Untuk proses penandatanganan dokumen,
Pengguna dapat klik “Place Signature” untuk melakukan
penempatan QR tandatangan. Lalu arahkan posisi tandatangan

sesuai yang diinginkan.

@ @ 5 4 ;

Test Sign and Request

DEMO PDF

Klik done jika posisi telah sesuai. Kemudian, Klik Send OTP untuk
mengirimkan OTP. Setelah OTP masuk silakan isikan pada OTP code
yang telah disediakan. Lalu masukkan kolom reason untuk mengisi
alasan penandatanganan dokumen. Reason ini akan muncul ketika
verifikasi dokumen ke https://tte.kominfo.go.id/verifyPDF, dan
kolom reason ini dapat diedit sesuai dengan kebutuhan Pengguna.
Kolom location juga wajib diisi untuk memberikan informasi dimana

15



dokumen tersebut ditandatangani. Setelah itu klik Sign untuk
proses tandatangan.

| approve this documant

Send OTP Indonesia, Jakarta

iii. Add Recepient
Pada tahap ini, Pengguna dapat invite Pengguna lain dengan input

email/ xignaturelD dan dengan metode yang diinginkan:
e Paralel : Penandatangan atau recipient tidak memiliki
urutan tandatangan
e Serial : Penandatangan atau recipient memiliki urutan
tandatangan sesuai yang telah dimasukkan oleh owner

document

@ @ & ! :

[@ Docume nt Setting &+ Invite People

Signing Type .
Paralle

16



Tahapan selanjutnya untuk menambahkan Pengguna lain dapat klik

icon ( +) yang bertuliskan “ Click to add recipient ” lalu tuliskan
alamat email / xignaturelD.

& Invite Paople
Add New Recipiant

muhammad.rizg;

Tahapan selanjutnya user diminta untuk memilih role dari Pengguna
yang diundang sebagai “signer” atau “reviewer”.

e Signer adalah Pengguna yang diundang melakukan atau

membubuhkan tandatangan didokumen yang dikirimkan
e Reviewer adalah Pengguna yang diundang hanya
melakukan review terhadap dokumen yang dikirimkan.

@ @ & G :
s Plece Signature Add Recipent Firish

piaad Document

Pinzement

& Invite People
Add New Recipient

o
[

17



Tahapan selanjutnya adalah menentukan role dari Pengguna yang
diundang. Klik add recipient untuk menampilkan daftar Pengguna

yang diundang.
e o6 o -

&+ Invite People

Add New Recipient

Tahapan selanjutnya adalah klik tombol continue untuk ke proses

placement.

@ @ @ : :

plosd Document

@ Document Setting & Invite People

igning Type

Parzllel
Serial o muhammadiT54

Dacument Options

High priority dacumel

Due date

11/22/2022

18



iv. Invite Placement
Pada tahap ini Pengguna yang melakukan invitation tandatangan,

perlu menempatkan posisi tandatangan Pengguna yang diundang
dengan meng-klik “Place Signature” lalu klik nama yang muncul untuk

melakukan placement tandatangan.

Sign Request

Test Sign and Request

DEMO PDF

sy PDF Dumany

Duamsmy POF Dy PDF D

Dummy PDF
Dupmy PDF

Dy FDF Duwnmy PDF
Dupmy PDF Dusramy FDF

F Duzmy FDF Duzmy PDF Dumoy

1w of Ipage(s)

Setelah itu, akan tampil QR signer dari Pengguna yang kita invite, lalu
arahkan QR Signer ke posisi yang diinginkan. Langkah terakhir, klik
done untuk mengirim dokumen invitation ini.

@ @ @ @ :

pioed Document Flacement

Pucatigratura [ | arm

Test Sign and Request

DEMO PDF

Demauy PDF Duuwry POF PDF Dy PDF Dummy

Dy PDF
Dy PDF
Dummay PDF

Danamy PDF

POF Du i
'DF Dusmmy PDF Dummy PDF Dummy PDF Dusmey PDF

Dranemey POF Dramray PDF Dy BOF Duemey PDF

Dy PDF
Dreany PDF Darneay PO
1

+ of 1 page(s)

19



v. Finish

Setelah diklik done, makan akan muncul notifikasi “Document

Invitation Succesfully”. Pengguna yang kita invite, akan menerima
notifikasi di Email untuk melakukan penandatanganan dokumen.

D. Request From Others

i. Upload Doc
Pada Tahap ini, Pengguna dapat klik icon (+) untuk upload Document
PDF.
:: Séarchdoeument Q MUHAMADNO108 0
(- ] o : ;

Upload your document

PDF up to SOMB.

Setelah Upload Document PDF, Pengguna dapat merubah nama file
tersebut sesuai keinginan.

Upload Documant

Dummy 3 pdf

(-

Test Beg Erom Othed

—

20



ii. Preview Doc

Pada tahap ini, Pengguna akan diperlihatkan preview dokumen yang
telah diunggah tanpa melakukan placement signature. Kemudian klik
done untuk proses selanjutnya

Request From Others D Withdeaw e

@ Document upload successfuly

Test Req From Other

DEMO PDF

Dummy PDF Dumey PDF Dummy PDF Dumnay PDF Dumany

Diunammy POF Dumry PDF Dusmmy PDF Durmney PDF

Dy POF

Durmy POF Dumeny PDF 1+ of Ipsge(s)

iii. Add Recipient

Pada tahap ini, Pengguna dapat invite Pengguna lain dengan input
email/ xignaturelD dan dengan metode yang diinginkan:
e Paralel : Penandatangan atau recipient tidak memiliki
urutan tandatangan
e Serial : Penandatangan atau recipient memiliki urutan
tandatangan sesuai yang telah dimasukkan oleh owner

document
Requet From Others m
e o ° o

B vocument setting O —

21



Tahapan selanjutnya untuk menambahkan Pengguna lain dapat klik

icon ( + ) yang bertuliskan “Click to add recipient’, kemudian
masukkan alamat email / xignaturelD.

o & @ : 5
Place Signanure [ Firizh

Upload Document

#dd Racipiant

2+ Inuite People
Add New Recipient

muhammad rizqi@xignature.co.id

M muhsmmadiTsd

Tahapan selanjutnya user diminta untuk memilih role dari Pengguna yang
diundang sebagai “signer” atau “reviewer”.

e Signer adalah Pengguna yang diundang melakukan atau
membubuhkan tandatangan didokumen yang dikirimkan

e Reviewer adalah Pengguna yang diundang hanya
melakukan review terhadap dokumen yang dikirimkan.

Upload Document Add Recipent Fiocement

& Invite People
Add New Recipiant

-
H

22



Tahapan selanjutnya adalah menentukan role dari Pengguna yang
kita invite, tinggal klik add recipient untuk menampilkan daftar
Pengguna yang diundang.

D & © G :

pioad Document

& Invite People

Add New Recipiant

o

Tahapan selanjutnya klik tombol continue untuk ke proses
placement.

@ @ ] 2 5

plaad Document Freview #dd Recipient Placement

@ Document setting & Invite People
Signing Type

H Farallel

el o muhammadiTsa

Dacument Options

High priority dacumel

Due date

11/22/2022

23



Test Req From Other

iv. Placement
Pada tahap ini Pengguna yang melakukan invite tandatangan, harus
menempatkan posisi tandatangan Pengguna yang diinvite, klik “place
xignature” lalu klik nama yang muncul untuk p/lacement tandatangan.

@ @ @ ] :

] -

Pandu Septian Gumilar

DEMO PDF

Druany POF Dumary PDF Dy PDF Dusmnay PDF Duanany

Drumey FDF

Duzesy PDF Dusamy PDF Dussemy POF Dzmemy
yy POF Dunmy PDF Dumpry PDF Dunemy PDE

Dramey POF

Dapemy POF Dumemy PDF

1w of Ipsgels)

Drummmy PDF

Setelah diklik, maka akan tampil QR signer dari Pengguna yang kita
invite, lalu arahkan QR Signer ke tempat yang ditentukan. Langkah
terakhir klik done untuk mengirim dokumen invitation ini.

@ @ @ @ :

Pacatigratirs 17} [l e

Test Req From Other

DEMO PDF

sy POF Dusmsy PDF Duanany

Durazy PDE Dummy PDF Duzseny PDE Dunany

24
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E. e-Materai Stand Alone
i Upload Doc
Pada Tahap ini, Pengguna dapat klik icon (+) untuk upload
Document PDF.

arch dacument Q ~ MuHAMADNOI0B o

B Need Halp?

Upload your document

PDF up to SOME

Setelah Upload Document PDF , Pengguna dapat merubah
nama file tersebut sesuai keinginan.

Upload Document

Dummy 4 pdf

Test Emet Standalons

25



3

il.

Test Emet Standalone

Place e-Materai

Pada tahap ini, Pengguna akan diberikan preview Doc yang
telah diupload, untuk proses pembubuhan e-Materai,
Pengguna dapat klik “Place e-Materai”, lalu arahkan posisi
tandatangan sesuai yang diinginkan.

@ @ 3

DEMO PDF

Dumany POF Dumary PDF Dusuany PDF Drunmsy PDF Dusnany
Duany PDF ‘Dunmy POF

Dummy PDF

Dy PDF

Dumssy PDF Doy PDF

e
OF Dusmamy, PDF Dussay PDF Dumeey PDF Dumimy BDF

| —

Setelah posisi e-Materai telah berada diposisi yang ditentukan
selanjutnya, dapat klik Done untuk proses request OTP, OTP
tersebut akan masuk ke email yang telah didaftarkan ke
xignature. Setelah OTP masuk silahkan isikan pada OTP code
yang telah disediakan.

Lalu perhatikan kolom reason, Reason ini nantinya akan muncul
Ketika kita verifikasi dokumen ke tte.kominfo.go.id, dan kolom
reason ini dapat diedit sesuai dengan kebutuhan Pengguna, dan
juga perhatikan kolom lokasi saat tandatangan, lokasi ini dapat
diedit sesuai dengan lokasi Pengguna saat ini. Setelah itu klik
Sign untuk proses tandatangan

Confirmation
OTP Methods o

| approve this document I
M nuralif@xignature.coid (-] P bl

Send OTP Indonesia, Jakarta




Finish
Pada tahap ini, Pengguna telah berhasil melakukan
Pembubuhan e-Materai Stand Alone.

DEMO PDF

5. List All Documents

Pada menu List All Documents, terdapat beberapa pilihan status
dokumen yang telah diunggah, yaitu :

a.

All Document : menu yang menampilkan seluruh dokumen
yang telah berhasil diunggah

Draft : menampilkan dokumen yang hanya diunggah tanpa
ada tindakan tandatangan

Pending : menampilkan dokumen yang belum ditandatangani
oleh penerima/recipient

Done : menampilkan dokumen vyang sudah selesai
ditandatangani, baik secara mandiri (self sign) ataupun
invitation document

Rejected : menampilkan dokumen yang mendapat penolakan
penandatanganan oleh Pengguna lain ataupun sendiri
Withdraw : menampilkan dokumen yang telah ditarik oleh
Pengguna atau Pemilik Dokumen

Expired : menampilkan dokumen yang telah melewati masa
kadaluarsa penandatanganan dan tidak dapat diunduh

27



Dalam setiap dokumen, Pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas,
yang diantara lain :

i. List Recipients : Untuk melihat daftar Pengguna yang memiliki andil

terhadap dokumen tersebut (owner, signer, dan reviewer)

ii. Download Original : Untuk mengunduh dokumen asli yang belum
memiliki tandatangan Pengguna

iii. Download Signed : Untuk mengunduh dokumen yang telah
tertandatangan oleh Pengguna. Menu ini akan muncul hanya jika
dokumen telah tertandatangani oleh Pengguna

iv. History Document : Menampilkan riwayat dokumen, dimulai dari
proses unggah hingga selesai/done

v. Withdraw : Untuk membatalkan dokumen yang akan ditandatangan,
baik yang berstatus draft atau dokumen yang belum tertandatangan
oleh Pengguna lain

vi. Delete Document : Untuk menghapus dokumen dari List All Document

:: Search document Q MUHAMADNO108 t

[ Done

Done Document

Download 0 Document I= Filter

O This document belongs Lo PT. Digital Tandatangan Asli
Form Peminjaman Password DC DB MGT Implementasi CR 157

This document belongs igit tangan Asli
‘ @ FORM JUSTIFIKASI PERMINTAAN PENGADAAN BARANG Laptop Khusus

Dummy 1 {6 Delete Documant

& Share

A. Override Dokumen
Override Dokumen adalah menu untuk mengalihkan tandatangan ke
Pengguna lain. Menu ini dapat digunakan pada saat Pengguna yang
telah diundang untuk menandatangani dokumen, tidak dapat
menandatangani dokumen dikarenakan hal-hal tertentu.

28



Adapun langkah-langkah untuk dapat menggunakan fitur Override ini
adalah sebagai berikut :

Klik icon dokumen pada Dasboard, lalu klik list Receipent, nanti akan
muncul tampilah seperti dibawah.

Detail Recipient >
a
Full Name Status Action
Erick Ridyanka
s o
Reagon:
Achmad Rizkyadi
o, ovrice
Reason:
Bagus Setya Wardana
'] =)
Reagon:
-

Selanjutnya, klik Override pada Pengguna yang akan dialihkan
penandatanganannya. Setelah itu, masukkan alamat e-Mail /
Xignature ID Pengguna yang diminta melakukan proses tandatangan.
Lalu klik save seperti gambar dibawah.

&+ Add User To Override Document X

Erral / Mignature D

pandu.septian@xignature.co.id

B. Decline Dokumen

Decline Document adalah fitur yang digunakan untuk menolak
dokumen yang masuk ke akun Pengguna, yang memiliki role sebagai
Signer. Untuk dapat menggunakan fitur ini, Pengguna perlu membuka
dokumen yang berada pada Awaiting for Your Response di Dashboard

29



Xignature. Adapun Langkah-langkah untuk menolak dokumen adalah
sebagai berikut :

Klik dokumen yang akan ditolak. Jika dokumen telah tampil, akan
muncul

Welcome Muhamad

€ B

) XIGNATURE BALANCE
322 token

E-METERAI BALANCE
313 tokan

This balanca ks used each time you sign or
requast athers signature.

This balance s used each time you usa
‘emataral whan sign or request othars
signature.

Awaiting for Your Response

es Sign Request status From
h Waiting For %

Thuraday, response

Novembar 20, 2022 at 700 AM

Kemudian, klik decline untuk menolak dokumen tersebut dan tuliskan
alasan terkait penolakan dokumen tersebut. Jika telah terisi, klik
Submit untuk menyelesaikan proses penolakan dokumen tersebut.

o :

Review

tes sign request

Dummy POF file

—

Reason of decline

Salah Format
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c. Withdraw Dokumen

Withdraw Document adalah fitur yang dapat digunakan oleh Pengguna
yang ingin menarik kembali dokumen yang telah diunggah maupun
yang telah terundang ke Pengguna lain. Fitur ini dapat digunakan
ketika dokumen tersebut terdapat kesalahan pengetikan, kesalahan
dokumen, dan lain sebagainya. Untuk dapat melakukan withdraw,
Pengguna dapat mengikuti Langkah sebagai berikut :

Klik dashboard, lalu klik menu List All Document. Kemudian klik icon
titik tiga dan pilih withdraw. Setelah klik Withdraw, akan muncul kotak
untuk mengisi reason atau alasan mengapa dokumen tersebut ditarik
Jika telah terisi, klik Submit untuk menyelesaikan proses Withdraw

Document.
] All Documen it
All Document
|D D 1
B o

Pengaturan Akun

Pada menu Account Information, terdapat beberapa menu yang
Pengguna dapat gunakan, antara lain :

A. Account Information
Account Information berisi informasi data Pengguna berupa
Xignature ID, Email dan juga nomor Handphone yang terdaftar.

&G Account Information

Account Information

Personal

Account Gredentials

& c Muhamad Nur Alif
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B.

C.

Activities

Menu Activities berisi riwayat aktivitas Pengguna ketika

menggunakan aplikasi Xignature.

Activities

£° Activities

Security

Pada tab Security ini, terdapat 3 (tiga) sub menu, antara lain :

i.

Change Password

Menu ini digunakan Pengguna untuk mengubah password
akun. Adapun Langkah-langkah menggunakan menu change
password adalah sebagai berikut :

Arahkan kursor pada tab Security hingga muncul sub menu
Change Password. Klik sub menu change password. Pada field
pertama, masukkan password saat ini. Kemudian pada field
kedua, masukkan password yang akan menggantikan
password sebelumnya. Selanjutnya, klik Captcha untuk
memastikan penggantian password tersebut dilakukan oleh
real human (manusia asli). Klik save untuk menyelesaikan proses
penggantian password.
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ii.

Change Password

s ke hCaptcha

Change Email

Menu ini digunakan Pengguna untuk mengubah password

akun. Adapun Langkah-langkah menggunakan menu

change password adalah sebagai berikut :

e Klik pengaturan/Settings lalu ke tab Security dan pilih
change email.

e Masukkan alamat e-Mail baru dan centang aku manusia
lalu klik save.

e Lalu send OTP ke e-Mail yang baru, setelah itu inputkan
OTP tersebut.

e Klik Change untuk menyelesaikan proses penggantian e-
Mail
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i

Change Passward OTP Mathods 0
Change Email EEngetmal
Change Phone Number
Email only ca el tima
Change Email [ alcantara®@gmail.com o
Send OTP
sicantarsgmail com =
" Akumanusia :C}

BCaptcha

iii. ~ Change Phone Number

Menu ini digunakan Pengguna untuk mengubah password

akun. Adapun Langkah-langkah menggunakan menu

change password adalah sebagai berikut :

e Klik pengaturan/Settings lalu ke tab Security dan pilih
change phone number.

e Masukkan nomor handphone baru dan sesuaikan
Captcha yang diinstruksikan

e Lalusend OTP ke nomor handphone, setelah itu inputkan
OTP tersebut.

e Klik Change untuk menyelesaikan proses penggantian
nomor handphone

e Pada saat akan Login kembali, Pengguna akan diminta
untuk konfirmasi kembali

S

b Change Phone Number

" Akumanusia hﬁ?m e = A 00
@ Success change phone number
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Digital Certificate

Laman ini menampilkan detail digital certificate yang pelanggan
miliki, dilaman ini pelanggan dapat melakukan :

1. Renew / Re-Key Certificate adalah pelanggan melakukan
generate certificate ulang, jika certificate telah tidak berlaku.

2. Revoke Certificate adalah pelanggan melalukan pencabutan
certificate, ada 2 pilihan untuk pencabutan certificate tersebut :

- Unspecificied, yang memiliki arti user melakukan
revoke/pencabutan sertifikat tanpa ada alasan yang ditentukan
oleh user atau pemilik sertifikat

- Privileges_Withdrawn, yang memiliki arti user melakukan
revoke/pencabutan karena ingin menarik kuasa tandatangan atau
kepemilikan sertifikat

[ Digital Certificate

Digital Certificate

Top UP

Pada menu Top Up, Pengguna disediakan 2 (dua) sub menu, yaitu Xignature
Token dan e-Meterai Token. Menu tersebut digunakan untuk membeli token
tandatangan atau token e-Meterai.

A.

Top Up Xignature Balance

Untuk Xignature Token, Pengguna dapat memilih jumlah 10, 50, 100 atau
dapat mengisi jumlah tertentu dengan minimal pembelian 10 token.
Langkah-langkah pembelian token dapat Pengguna ikuti seperti di bawah
ini:
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e Klik Icon Top Up lalu pilih xignature token.

Search document Q DOET [
Welcome Syagqif
yaq & =2 @

Xignature Token

XIGNATURE BALANCE
10 token

E-materai Token

This balance is used each time you sign o
request others signature.

This balanco is used sach time you usa
‘emeterai when sign or request others.
signature.

Awaiting for Your Response E

e Lalu pilih balance atau custom balance, setelah itu klik continue

untuk ke metode pembayaran.
T |

[] Order Summary

% 0= 22,500
IDR. 22,500
22,500
g IDA. 112,500
2,475
! 100 B
10R. 225,000 s 24,975

A =
e Pilih Metode pembayaran.

Topup Xignature Balance o

a
o

i

B xignature . Xignature

BAYAR SEBELUM 27 OKTOBER 2022 07:38PM s 4
IDR 24.975

2 Trensfer Bank ~
Transaksi anda berhasil!

e

mandin Reaacon  FEBN]
JumlahYang  IDR24575
Dibayarkan

¥ ® Tanggal Dibayar 26 Oktober 2022
— | DBCA il 57300

Metode erem | BRI
Pembayaran

[[] E-waller 7 QRIS o0 e W v

e Apabila telah dilakukan pembayaran, Xignature Balance akan
otomatis bertambah.
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Search document Q AuF1S97 o

Welcome Syaqif

o XIGNATURE BALANCE
20 token

E-METERAI BALANCE
0 token

This balance is used each time you sign or
request others signature.

This balance is used each time youuse
emeterai when sign or request others
signature.

Awaiting for Your Response E

©

B. Top Up e-Materai Balance
Untuk Xignature Token, Pengguna dapat memilih jumlah 10, 50, 100 atau
dapat mengisi jumlah tertentu dengan minimal pembelian 10 token.
Langkah-langkah pembelian token dapat Pengguna ikuti seperti di bawah
ini:

e Klik Icon Top Up lalu pilih xignature token.

Search document Q AUF1g8T o

Welcome Syaqif
yaqi £ reto 3 orte @
Xignature Teken

XIGNATURE BALANCE
10 token

E-METERAI BALANCE E-meterai Toksn
0 token

This balance is used each time you sign or
request others signature.

This balance is used each time you use
emeterai when sign or request others
signature.

Awaiting for Your Response
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e Lalu pilih balance atau custom balance, setelah itu klik continue

untuk ke metode pembayaran.
P

Topup E-meterai Balance )

IDR. 11,000
g 100
IDR. 1,700,000

e Pilih Metode pembayaran.

[] Order Summary

550.000

550,000

B Xignature

. Xignature

BAYAR SEBELUM 27 OKTOBER 2022 07:41PM

IDR 550.000 ‘4
2B Transfer Bank ~

Transaksi anda berhasil!

mandin Reanen N BN

Jumiah Yang
Dibayarkan

e || @BCA| LI

Tanggal Dibay

Metode oBaa | BCA

E-walles / QRIS ovo o ms @ v Pembayaran

e Apabila telah dilakukan pembayaran, balance akan otomatis
bertambah.

. ALIF1997 @&
:z Search document Q
A Y

Welcome Syagqif

o 0T

o XIGNATURE BALANCE
20 tokan

This belance s used each tima you signor
request others signature.

Tris balance s usad each time you use
‘emeterai when sign or request others
signature.

Awaiting for Your Response E
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