
PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM APLIKASI ADMINISTRASI PEMESANAN 

LABORATORIUM JASA ANALISIS PPKS MEDAN 
 

I. PENDAHULUAN 

Dokumentasi ini dibuat untuk membantu pengguna dalam menggunakan aplikasi ini dengan 

efektif dan efisien. 

Beberapa kegunaan yang terdapat dalam aplikasi ini diantaranya mengelola: 

a. Transaksi, 

b. Produk, 

c. Pemesanan, 

d. Customer 

e. Review 

f. Sertifikat 

g. Data primer, 

h. Laporan, dll. 

 

II. INSTALASI 

Aplikasi ini berbasis website, sehingga pengguna cukup mengakses alamat website 

https://lab-ppks.iopri.co.id. Dibutuhkan koneksi internet untuk membukanya. 

 

III. PENGGUNAAN 

Setelah berhasil mengakses website tersebut, cobalah masuk menggunakan email & 

password yang telah didapat sebelumnya. Terdapat 3 hak pengguna yaitu sebagai : 

a. Admin Registrasi, ialah user yang berperan untuk melakukan transaksi (input data 

pemesanan), dan juga melakukan konfirmasi pembayaran apakah sudah lunas atau tidak 

yang nantinya akan diteruskan ke Admin Lab. 

Untuk melakukan transaksi, silakan masuk sebagai Admin Registrasi. Setelah masuk 

silakan pilih menu KASIR, sehingga tampilannya akan seperti berikut: 

 

https://lab-ppks.iopri.co.id/


 

 

terdapat formulir order pengujian yang harus diisi, dan juga parameter uji yang dipesan 

oleh customer. Disebelahnya ada rincian biaya yang sudah dihitung otomatis oleh sistem, 

sehingga pengguna akan lebih terbantu. 

Setelah formulir order pengujian selesai diisi, akhiri dengan menekan tombol submit. 

 

Jika customer telah melakukan pembayaran, saatnya masuk ke menu PEMESANAN untuk 

melakukan konfirmasi pemesanan yang tadi sudah dilakukan. 



 

Klik detail, kemudian isi No.Kuitansi yang didapat dari keuangan sehingga hal ini sebagai 

validasi yang dapat dibuktikan. 

 

Akhiri dengan menekan tombol terima. Sehingga status pemesanan dari transaksi yang 

telah dilakukan akan berubah menjadi Pembayaran Berhasil. 

 

Kemudian, pesanan tersebut akan dilanjutkan ke Admin Lab, yang mendapatkan 

notifikasi melalui halaman dashboard aplikasi dan juga melalui WhatsApp. 

b. Admin Lab, ialah user yang akan menindaklanjuti pesanan yang sudah diproses oleh 

Admin Registrasi sebelumnya yaitu mengunggah data primer yang telah dianalisis di 

laboratorium melalui aplikasi yang nantinya data primer tersebut akan dikoreksi oleh 

Admin SPV. Untuk menindaklanjuti pesanan tersebut silakan masuk sebagai Admin Lab. 

Setelah masuk maka user akan mendapati notifikasi yang sebelumnya dilakukan oleh 

Admin Registrasi. 



 

Klik untuk melihat detail dari notifikasi, kemudian klik download format data primer. 

 

Kamu akan mendapatkan file excel yang isinya berupa data tanggung yang harus diisi 

Admin Lab sesuai hasil analisis pesanan yang telah dilakukan di laboratorium. 

 

Setelah selesai mengisi file excel tersebut, silahkan klik menu DATA PRIMER, kemudian 

pilih import, kemudian pilih file yang sebelumnya sudah kamu isi dan akhir dengan tombol 

submit. 



 

 

Kemudian jika berhasil maka tampilannya akan seperti dibawah ini. Data Primer tersebut 

belum diteruskan ke Admin SPV. Untuk meneruskannya silahkan klik Teruskan Surat 

Rencana Pengujian. 

 

Jika berhasil maka status Data Primer akan berubah menjadi Diperlukan Verifikasi Admin 

SPV. Kamu juga dapat mengecek kembali Data Primer & Surat Rencana Pengujian. 

Terdapat fitur pembatalan untuk melakukan pengisian kembali. 

 



 



 

Jika sudah benar maka Data Primer tersebut akan diteruskan ke Admin SPV guna 

dilakukan pengoreksian. Admin SPV juga mendapatkan notifikasi yang sama melalui 

halaman dashboard aplikasi dan juga melalui WhatsApp. 

c. Admin SPV, ialah user yang akan melakukan pengoreksian Data Primer sekaligus yang 

akan menerbitkan sertifikat. Untuk melakukan hal tersebut silakan masuk sebagai Admin 

SPV. Setelah masuk maka user akan mendapati notifikasi yang sebelumnya dilakukan oleh 

Admin Lab. 



 

Klik untuk melihat detail. Jika sudah maka kamu akan mendapati Data Primer yang 

sebelumnya sudah dilakukan oleh Admin Lab. Kamu bisa melakukan penolakan jika data 

tersebut salah, dan akan diulangi kembali proses unggah Data Primer oleh Admin Lab dan 

jika benar, akhiri dengan menekan tombol terima. 

 

 



 

Selanjutnya kamu akan melakukan proses penerbitan sertifikat dengan masuk ke menu 

SERTIFIKAT. Kemudian pilih detail. 

 

Jika sudah, maka terdapat formulir yang mengharuskan kamu untuk mengisi seperti No. 

Seri Sertifikat, Catatan, dan juga Nama Pengirim yang boleh lebih dari satu. Jika sudah 

selesai akhiri dengan menekan tombol terbitkan sertifikat. 

 



 

 

Untuk melihat hasil dari sertifikat yang telah dibuat otomatis oleh sistem klik tombol lihat 

sertifikat. Maka hasilnya akan seperti dibawah ini. 



 

Sertifikat tersebut dapat diunduh sebagai Pdf, dan juga dapat dicetak. Proses penerbitan 

sertifikat sudah selesai, saatnya untuk mengunggah e-certificate yang telah 

ditandatangani oleh orang berwajib. Pada menu SERTIFIKAT pilih upload e-certificate. 

 

  Pilih file yang akan diunggah, dan akhiri dengan menekan tombol upload. 

 



 

Jika hal ini sudah selesai dilakukan, maka customer akan mendapatkan notifikasi melalui 

WhatsApp bahwa untuk mendapatkan e-certificate harus mengisi formulir digital yaitu 

tentang Survey Pengukuran Kepuasan Pelanggan seperti dibawah ini. 



 

Dan jika sudah selesai mengisi maka customer akan mendapatkan notifikasi berupa link 

untuk mendapatkan e-certificate dalam bentuk Pdf. 



 

 

  



IV. PENUTUP 

Dokumen ini memberikan panduan dasar dalam menggunakan aplikasi. Jika kamu 

mengalami kesulitan atau memiliki pertanyaan lebih lanjut, silahkan hubungi tim dukungan 

kami di WhatsApp 6285157494336 - Yongki Hutagalung. Terimakasih telah menggunakan 

aplikasi ini. 


