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1. Web Admin
Toplasa Web Admin merupakan aplikasi berbasis web untuk mendukung kita dalam
menggunakan aplikasi TopJasa. kita tidak perlu lagi mengunduh aplikasi tambahan, tetapi kita
hanya perlu membukanya via web browser PC atau Komputer.

2. Akses Web Admin

Kita membuka browser untuk mengakses halaman Web Admin Top Jasa, dan mengakses URL
https://mobile.topjasa.com/topjasa/auth/login
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3. Sign In
Setelah kita membuka Toplasa Web Admin melalui browser, browser akan menampilkan
halaman Sign In. Kita tidak perlu melakukan Sign Up, kita dapat Sign In menggunakan akun
Toplasa Pro. Baik itu Business Owner maupun Resource Manager, kita tetap dapat melakukan
Sign In.

Gambar: Halaman Sign In

Kita dapat mengikuti langkah berikut untuk melakukan Sign In, :
1. Kita membuka TopJasa Web Admin pada web browser.
2. Layar akan menampilkan menu Sign In

3. Kita masukkan Email pada
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https://mobile.topjasa.com/topjasa/auth/login

4. Kita masukkan Password pada

5. Kita klik untuk melakukan Sign In

6. Bila dialihkan ke layar berikutnya maka kita telah berhasil login

4. Memilih Menu

Setelah sign in kita akan dialihkan ke halaman White Label. Namun apabila ingin berganti
halaman, Kita dapat memilihnya pada menu navigasi di kiri halaman
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Menu Navigasi: Kita dapat
memilih halaman pada menu ini
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5. White label

Kita dapat menggunakan White Label untuk mengatur Nama Perusahaan dan juga zona waktu
yang digunakan. Di sini juga kita dapat meng-upload logo perusahaan.
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Gambar: Halaman White Label

5.1. Mengubah Identitas Perusahaan
Kita dapat mengubah Identitas perusahaan seperti nama perusahaan dan logo. Kita dapat
mengikuti beberapa langkah berikut untuk mengubahnya:

. . Set Company Name
1. Kita dapat mengubah nama perusahaan Kita pada kolom

2. Kita klik -, akan tampil Windows Browser File untuk mengubah logo. Kita dapat
memilih logo perusahaan yang ingin Kita upload.

3. lJika sudah, kita klik m dan akan tampil tab seperti berikut:

Messe et przsmord 1o Cortrue

4. Kita masukkan password ada pada kolom Enter Password

5. Jika sudah, kita klik m

untuk konfirmasi perubahaan



5.2. Mengubah Zona Waktu

Kita dapat mengubah zona waktu yang digunakan agar sesuai dengan posisi Kita dan juga sesuai
dengan zona waktu pada device Kita. Untuk mengubahnya Kita dapat mengikuti beberapa
langkah berikut:

MY

1. Kitaklik dan memilih zona waktu yang sesuai.

2. lJika sudah, kita klik m dan akan tampil tab seperti berikut:

3. Kita masukkan password ada pada kolom [nter Passwo untuk konfirmasi perubahaan

4. Jika sudah, kita klik m



6. General
Kita dapat menggunakan General untuk mengatur format waktu yang digunakan dan jam kerja
pada perusahaan.
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Gambar: Halaman General

6.1. Mengubah Format Waktu
Kita dapat memilih format waktu yang digunakan, baik itu untuk akun Business Owner, akun
Resource Manager, maupun akun Pekerja.

1. Kita pilih format tanggal sesuai dengan kebutuhan

Outn Faermat ALl x UMV

- '

2. Kita pilih juga format jam sesuai dengan kebutuhan

Toow Farmat Nkmmas @

3. lJika sudah, kita klik “

6.2. Mengubah Informasi Jam Kerja
Kita dapat mengubah informasi jam kerja perusahaan Kita dengan langkah berikut:

4. Kita pilih hari kerja perusahaan Kita pada kolom berikut

Working Days Monday v Ta

5. Kita pilih juga jam kerja perusahaan Kita pada kolom berikut

(6]

Working Hoors (0]

6. lJika sudah, kita klik “



7. Holidays

Kita dapat melihat dan mengatur informasi hari libur pada halaman Holidays. Perlu diingat
bahwa hari libur yang ditampilkan hanya untuk informasi.
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Gambar: Halaman Holidays
7.1. Menambah Informasi Hari Libur
Kita dapat mengikuti langkah berikut untuk menambahkan Informasi hari libur,:
1. Kita klik "5 gan akan muncul halaman seperti berikut
. " G D
& PV Sepk Angin .

2. Kita masukkan nama hari libur pada kolom

soridday Cutn <

Kita pilih tanggal hari libur pada kolom

Description

W

Kita masukkan deskripsi hari libur pada kolom

e E T

5. Kita pilih status hari libur pada kolom

6. lJika sudah, kita inkm



7.2. Melihat Informasi Hari Libur

Kita dapat melihat detail hari libur yang telah kita buat dengan mengklik @ pada salah satu
hari libur yang ingin kita lihat, dan akan tampil halaman seperti berikut

7.3. Mengubah Informasi Hari Libur
Kita dapat mengikuti beberapa langkah berikut untuk mengubah informasi libur:

1. Kita klik 4 pada salah satu hari libur yang ingin kita ubah dan akan muncul halaman
seperti berikut

o % 0B

L

2. Kita dapat mengubah informasi pada kolom yang kita inginkan

3. Jika sudah, kita klik



7.4. Menghapus Informasi Hari Libur
Kita dapat menghapus hari libur yang telah Kita buat dengan langkah-langkah berikut

1. mengklik )} pada salah satu hari libur yang ingin Kita hapus, dan akan tampil

Delats

E
2. Masukkan password Kita untuk konfirmasi pada kolom

3. lJika sudah, Klik m, maka hari libur akan segera dihapus



8. User Management

Pada halaman User Management, kita dapat melakukan pengaturan pada setiap user yang kita

miliki, yang berarti kita dapat mengatur akun Resource Manager dan akun Pekerja
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Gambar: Halaman User Management

8.1. Menambah User

Kita dapat menambahkan akun user baru seperti
menambahkan User, Kita dapat mengikuti langkah berikut:
1. Kita klik =258 dan akan muncul halaman seperti berikut

B P Sajuk Angen

2. Kita masukkan email pada kolom

3. Kita masukkan password pada kolom

pada aplikasi Toplasa Pro. Untuk
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9.

Kita masukkan nama awal pada kolom
Kita masukkan nama akhir pada kolom
Kita masukkan nama display pada kolom
Kita masukkan nomor telepon pada kolom

sar Typa*

Kita pilih tipe user pada kolom , Kita dapat memilih

Resource Manager atau Pekerja

Jika sudah, kita inkm

8.2. Mengubah User
Kita dapat mengubah data akun user seperti pada aplikasi TopJasa Pro. Untuk mengubah data
User, Kita dapat mengikuti langkah berikut:

1.

&

Kita klik dan akan muncul halaman seperti berikut
“ BN

& T Sejuk Angin o ]

Kita dapat mengubah informasi pada kolom yang kita inginkan

Jika sudah, kita klik

8.3. Mengaktifkan User

Kita dapat mengaktifkan akun user dengan beberapa langkah berikut:

1.

2.

Kita klik v pada user yang ingin kita aktifkan dan akan tampil

Kita masukkan password untuk konfirmasi pada kolom

10



3. lJika sudah, Kita klik -

8.4. Menon-aktifkan User
Kita dapat me-non-aktifkan akun user dengan beberapa langkah berikut

1. Kita klik pada user yang ingin kita non-aktifkan dan akan tampil

2. Kit masukkan password untuk konfirmasi pada kolom

3. Jika sudah, kita klik

8.5. Mengubah Password User

Kita dapat mengubah password user dengan beberapa langkah berikut:

Q,

1. Kita klik pada user yang ingin kita ubah passwordnya dan akan tampil

Twer New Paseword

2. Kita masukkan password baru user pada kolom
3. Jika sudah, kita klik FEEEEE

11



9. Monitoring
Kita dapat melalukan memonitor pekerja kita pada web admin ini dengan fungsi yang sama
seperti pada Monitoring di Toplasa Pro, namun dengan layar yang lebih besar akan

mempermudah untuk melakukan monitoring
® rrbib brypemasan “r N

2 PT Sejuk Angin 94 ‘

Tt Pl e
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bebert WAr e

Berikut langkahnya untuk melakukan Monitoring di Web Admin :
1. Pada halaman Monitoring, kita pilih filter yang ingin digunakan

Select Filter v Task Locations v/ Task On Progress v Worker's Route

¥ Task Postponed ¥ Task Done ¥ LastKnown Location

2470872018

2. Kita klik . untuk memilih tanggal monitoring

Mamad

3. Kita klik : untuk memilih pekerja kita yang ingin kita monitor. Jika
kita memilih hanya Last Known Location kita dapat memilih lebih dari 1 (satu) pekerja.

12



10. Customer Management

Pada halaman User Management, kita dapat melakukan pengaturan pada setiap customer,
terdapat fitur-fitur yang berbeda dengan pengaturan customer pada Toplasa Pro
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Gambar: Halaman Customer Management
10.1. Menambah Customer
Kita dapat mengikuti langkah berikut untuk menambahkan Customer:
1. Kita klik F2558 dan akan muncul halaman seperti berikut
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2. Kita masukkan nama awal customer pada kolom
Enter Last Mami

3. Kita masukkan nama akhir customer pada kolom

4. Kita masukkan nomor kontak customer pada kolom 7 F e R
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Kita masukkan nomor kontak lain customer jika ada pada kolom
Kita masukkan alamat email customer jika ada pada kolom
Kita masukkan alamat email customer jika ada pada kolom

Kita masukkan nama perusahaan customer jika ada pada kolom

L o N o WU

Kita masukkan customer jika ada pada kolom

10. Kita masukkan email customer jika ada pada kolom

11. Kita klik untuk memberikan hak akses kontak kepada pekerja dan akan
tampil seperti berikut

12. Checklist View untuk memberikan akses melihat dan menggunakan data kontak kepada
pekerja kita

13. Checklist Edit untuk memberikan akses mengubah, melihat dan mengakses data kontak
kepada pekerja kita

Ok
14. Jika sudah, kita klik dan kita akan kembali ke form Add Customer

15. Kita klik untuk menyimpan data customer

10.2. Mengubah Informasi Customer
Kita dapat mengikuti langkah berikut untuk menambahkan Customer:

%
1. Kita klik pada salah satu customer yang kita ingin ubah dan akan muncul halaman

seperti berikut

14



® v
T
-
L
O w
‘

Pt ot

Lo e

e e A

Cowrimt Wasrten |

Lonar

§
r
l

2. Kita dapat mengubah informasi pada kolom yang kita inginkan

3. Jika sudah, kita klik feass

10.3. Melihat Informasi Customer
Untuk melihat informasi Customer, kita dapat mengikuti langkah berikut:

1. Kita klik @

pada salah satu customer yang kita ingin lihat informasinya dan akan tampil

halaman seperti berikut

.

SIS — Lo B
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2. Pada bagian atas menujukan data Customer yang telah kita pilih

TTOMER N9

Pt Naw

el N

Camtart foumbeor |

Comtart Soamber oL AL
Tonoe!

Lhrr gy N

Prmtinn
Mailing Address

T et rree (Noamer v o Misiaye

3. Pada bagian kedua menunjukan jumlah task dengan beberapa status

Purding Taw Unmasigeed ass
7 3

Task Done menunjukan jumlah task yang sudah selesai (Task Done)
Pending Task menunjukan jumlah task yang penyelesaiannya tertunda (Assigned,
running late, start late, dan On Proggress)
Unassigned Task menunjukan jumlah task yang belum diberikan kepada Pekerja
(Unassigned dan Postponed)

4. Apabila kita men-scroll ke bawah, maka Kita akan melihat tugas/task dengan customer

tersebut

16



10.4. Export Data Customer
Kita dapat mengekspor data Customer kita. Ada 2 cara yaitu dengan mengunduhnya atau
mengirimkannya melalui email
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Gambar: Hasil Export Data Customer

10.4.1. Unduh data Customer

Kita dapat mengklik untuk mengunduh data customer dan secara otomatis browser
akan mengunduh data customer

= Customer_Reportxls

10.4.2. Melalui Email
Kita dapat mengikuti beberapa langkah berikut untuk mengekspor data customer melalui email

1. Kita klik akan tampil seperti berikut.

.........

2. Kita akan menerima email beserta lampiran laporan overall seperti berikut.

17
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3. Kita dapat mengirimkannya ke email lain dengan memasukkan email pada kolom

dan mengklik
4. Apabila tidak ada email lain yang ingin ada kirimkan laporan monitoring Kita dapat mengklik

Close

18



11.Melihat Order List Pembayaran

Kita dapat melihat daftar order paket langganan melalui menu Billing lalu sub menu Order List
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Gambar: Hasil Export Data Customer

Jika kita ingin mengunduh invoice pembayaran paket langganan Kita dapat mengklik H
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12.Ganti Password
Kita dapat mengubah password akun kita dengan beberapa langkah berikut:

1. Kita klik m pada pojok kanan atas dan akan tampil drop down menu seperti berikut

ra
.~

ov Change Password

© Logout

2. Kita pilih = thangeFas=word - dan akan tampil seperti berikut
1z . L - o »

> 9% —zz» meao G2

Current Pasvwerd

3. Kita masukkan password sekarang pada kolom

Now Password

4. Kita masukkan password baru pada kolom

Canfirm New Pasywerd

5. Kita masukkan kembali password baru pada untuk
konfirmasi password baru kita

Jika sudah, kita klik m

maka password telah diubah menjadi yang baru.

20



13.Log Out

Kita dapat melakukan log out dengan beberapa langkah berikut.

1. Kita klik D pada pojok kanan atas dan akan tampil drop down menu seperti berikut

ov Change Password

9 Logout

2. Kita pilih - dan kita akan segera logout dan kembali ke halaman Log in

21



14.Lupa Password

Mungkin saat ingin melakukan Sign In kita lupa dengan Password kita sehingga tidak dapat
mengakses dan menggunakan TopJasa Web Admin. Kita dapat mengikuti beberapa langkah
berikut untuk mereset password Kita melalui Forgot Password pada menu Sign In.

Forgot yoLr passwords

pada menu Sign In dan akan tampil

twved

1. Kita klik

- AN mctals Sorpem o

2. Kita masukkan email pada kolom

3. Jika sudah kita klik

4. Kita ita akan mendapatkan email seperti berikut

TopJasa reset password S N «

mnfoictopeasa com
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5. Kita klik link URL yang disediakan, dan pada browser akan tampil halaman reset password

seperti berikut:

L - 3
- L
Reset password
e
6. Kita masukkan password baru Kita pada kolom
7. Kita masukkan kembali password baru Kita pada untuk
konfirmasi password baru Kita
Fasal

8. lJika sudah, kita klik maka password Kita akan direset, dan Kita dapat sign in di

Toplasa dengan password baru Kita.
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