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A. PENDAHULUAN 

1. Definisi 

Sistem PPSHI adalah sistem yang ditujukan untuk Perusahaan di Wilayah Kota Yogyakarta, 

yang fungsinya adalah untuk melakukan pendataan terkait sarana dan fasilitas, tenaga kerja 

dan jaminan yang ada pada Perusahaan.  

Sistem ini membutuhkan input data dari Perusahaan yang kemudian data tersebut akan di 

verifikasi oleh Admin Sistem 

2. Role Terlibat 

a. Admin Sistem 

b. Admin Perusahaan 

c. Operator Perusahaan 

3. Ketugasan Role : Admin Perusahaan 

Admin perusahaan mempunyai ketugasan/akses untuk: 

a. Melakukan pendaftaran akun perusahaan 

b. Melakukan pengisian data perusahaan 

c. Melihat status pengajuan akun perusahaan 

d. Mengubah data perusahaan apabila terdapat perubahan data 

e. Menambah Operator Perusahaan 

4. Alur Proses 
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B. MASUK APLIKASI 

Login akun JSS untuk mengakses PPSHI (Pendataan Perusahaan Sarana Hubungan Industrial) 

 

Lakukan pencarian menu dengan mengetikkan kata kunci PPSHI, kemudian klik PPSHI 
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C. DAFTAR AKUN PERUSAHAAN 

Langkah untuk mendaftar akun perusahaan seperti berikut: 

1. Klik tombol Masuk 

 

2. Pilih masuk sebagai Admin Perusahaan 
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3. Jika belum mempunyai akun perusahaan, klik Buat Akun untuk mendaftarkan akun 

perusahaan 

 

4. Tampil informasi sistem pendataan perusahaan sarana hubungan industrial, klik Lanjutkan 

pendaftaran perusahaan 
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5. Isikan email dan password akun perusahaan, kemudian klik Selanjutnya 

 

6. Isikan Nama Perusahaan; Alamat Perusahaan; Kemantren; Kelurahan; Nama Pimpinan; 

Jabatan; Status Perusahaan, kemudian klik Selanjutnya 

 

 



Panduan Penggunaan 

PPSHI - Admin Perusahaan 

 

 

Hal. 7 

7. Isikan alamat website perusahaan, pilih bidang usaha, kode KBLI akan otomatis terisi. Jika 

sudah klik Daftar 

 

8. Jika berhasil mendaftar akun perusahaan, tampil informasi tersebut 

 

9. Buka kotak masuk/spam di email yang digunakan untuk mendaftar akun perusahaan 

 

10. Klik Verifikasi Email email masuk untuk verifikasi pendaftaran akun perusahaan 
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11. Tampil informasi 

 

D. LOGIN AKUN PERUSAHAAN 

1. Klik tombol Masuk 

 

2. Pilih masuh sebagai Admin Perusahaan 
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3. Isikan email dan password yang telah didaftarkan, verfikasi bukan robot, kemudian klik 

Masuk 
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E. HALAMAN BERANDA 

Di halaman beranda perusahaan ditampilkan status akun Perusahaan. 

 

Ditampilkan grafik data tenaga kerja, data perusahaan 
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F. MELENGKAPI DATA PERUSAHAAN 

Setelah melakukan pendaftaran akun JSS, perusahaan diharuskan melengkapi data perusahaan 

dengan langkah-langkah: 

1. Login akun Perusahaan, jika data perusahaan belum dilengkapi akan tampil informasi 

seperti berikut, klik Klik Disini untuk melengkapi 

 

2. Pertama, melengkapi data Perusahaan pada tab data Perusahaan 

Klik icon pensil untuk mengubah icon perusahaan 
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Jika data perusahaan ada yang belum sesuai, isihkan data perusahaan 

 

Klik Simpan 

 

3. Lengkapi data Akun, kemudian klik Simpan 
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Data akun perusahaan berhasil disimpan 

 

4. Lengkapi data Tenaga Kerja 

Data tenaga kerja dapat dilengkapi dengan upload data perusahaan dalah format excel atau 

dengan menambah data perusahaan secara langsung di aplikasi: 

a) Upload data tenaga kerja 

Format excel untuk mengisi data tenaga kerja dapat diunduh dengan kik tombol Unduh 

disini 

 

Setelah berhasil diunduh, buka template format excel tersebut, kemudian isikan data 

tenaga kerja 
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Setelah selesai mengisi data tenaga kerja pada file excel, unggah data tenaga kerja 

dengan memilih file yang akan diunggah, kemudian klik Unggah File 

 

Ketika file data tenaga kerja berhasil diunggah, tampil informasi seperti berikut: 

 

b) Tambah data tenaga kerja di aplikasi 

Klik tombol Tambah untuk menambah tenaga kerja 
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Isikan data tenaga kerja dengan lengkap, kemudian klik Simpan 

 

Data berhasil disimpan 

 

c) Mengubah data tenaga kerja 

Isikan perubahan pada data tenaga kerja, kemudian klik Simpan Perubahan 
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Ketika perubahan data tenaga kerja berhasil disimpan, tampil informasi seperti 

berikut: 

 

d) Hapus data tenaga kerja 

Klik tombol Hapus pada data tenaga kerja yang akan dihapus 

 

Klik Ya hapus data ini 
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Ketika data tenaga kerja berhasil dihapus, tampil informasi seperti berikut 

 

5. Lengkapi data Sarana 

Klik tab  menu Sarana 

 

Lengkapi data sarana perusahaan, dengan memilih Memiliki / Tidak Memiliki kemudian klik 

Simpan 

 



Panduan Penggunaan 

PPSHI - Admin Perusahaan 

 

 

Hal. 18 

6. Lengkapi data Fasilitas 

Lengkapi fasilitas yang ada di perusahaan dengan memilih Memiliki/ Tidak Memiliki, 

kemudian klik Simpan 

Jika memiliki klik Memiliki. Jika tidak memiliki klik Tidak Memiliki 

 

 

 

 

 

 



Panduan Penggunaan 

PPSHI - Admin Perusahaan 

 

 

Hal. 19 

7. Lengkapi data Jaminan 

Lengkapi jaminan yang ada di perusahaan dengan memilih Memiliki / Tidak Memiliki, jika 

memilik Memiliki, lengkapi data jaminan. Jika sudah klik Simpan 

 

8. Submit Data 

Jika pengisian data perusahaan sudah lengkap, ajukan verifikasi data perusahaan dengan klik 

tombol Ajukan pada tab menu Submit Data 
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Jika berhasil mengajukan verifikasi data perusahaan, tampil informasi bahwa pengajuan 

verifikasi data perusahaan berhasil, dan ditampilkan status “Menunggu Verifikasi” 

 

Ketika data perusahaan sudah diverifikasi oleh Admin, maka status perusahaan akan berubah 

menjadi “Permohonan Telah Diterima” 

 

Ketika data perusahaan sudah diverifikasi oleh Admin tetapi ada perbaikan data, status yang 

tampil adalah “Data perusahaan belum lengkap” 
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Klik untuk memperbaiki data perusahaan 

 

Ditampilkan data perusahaan yang perlu diperbaiki dan catatan perbaikan dari admin 

 

Lakukan perbaikan data sesuai catatan, kemudian Ajukan verifikasi kembali pada tab menu 

Submit Data 

G. MENGUBAH DATA PERUSAHAAN 

Jika ada perubahan data perusahaan, admin perusahaan dapat melakukan perubahan data 

dengan langkah berikut: 

1. Klik menu Profile 

 



Panduan Penggunaan 

PPSHI - Admin Perusahaan 

 

 

Hal. 22 

2. Klik data perusahaan yang akan dirubah, kemudian isikan perubahannya 

 

3. Klik Simpan 

 

H. MENAMBAH OPERATOR PERUSAHAAN 

Klik menu personil digunakan untuk menambahkan operator perusahaan. 

 

a) Menambah operator perusahaan 

Klik menu Personil, kemudian klik tombol Tambah Pengguna 
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Masukkan ID JSS operator yang akan ditambahkan kemudian pilih role Operator, klik 

Simpan 

 

Jika data operator perusahaan berhasil disimpan, tampil informasi seperti berikut: 

 

b) Mengubah status operator perusahaan 

Klik tombol untuk mengubah statur operator perusahaan menjadi aktif atau tidak 

aktif 
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Tampil dialog konfirmasi, klik Ya, ubah status data ini 

 

 

c) Menghapus operator perusahaan 

Klik tombol Hapus pada data operator perusahaan yang akan dihapus 

 

Klik Ya, hapus data ini 
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I. MENGUBAH EMAIL PERUSAHAAN 

1. Klik menu Profile > Akun 

 

2. Klik tombol Edit pada bagian email 

 

3. Masukkan email baru perusahaan kemudian klik Simpan 
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4. Jika perubahan email berhasil disimpan, tampil informasi untuk membuka pesan verifikasi 

pada email baru perusahaan 

 

5. Buka pesan verifikasi email pada kotak masuk /spam email 

 

6. Klik tombol Konfirmasi Email 

 

 

J. LUPA PASSWORD AKUN PERUSAHAAN 

Jika admin/operator perusahaan lupa password akun perusahaan yang didaftarkan, dapat 

dilakukan langkah sebagai berikut : 

1. Klik tombol Masuk, kemudian pilih masuk sebagai Admin Perusahaan 
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2. Klik Ganti Password untuk reset password akun perusahaan 

 

3. Masukkan email yang didaftarkan 

 

4. Buka kotak masuk/spam email untuk melakukan penggantian password akun perusahaan. 

5. Klik link Ubah Password 
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6. Isikan password akun perusahaan yang baru, kemudian klik Simpan 

 

7. Ketika password baru berhaisl disimpan, tampil infomasi seperti berikut: 

 

 

K. PERTANYAAN 

Memuat daftar pertanyaan terkait aplikasi PPSHI (Pendataan Perusahaan Hubungan 

Sarana Industrial) 
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Klik menu Pertanyaan 

 

 

 

 

 


