
Seller Journey

Strictly Confidential



Menambah Produk (Manual)

1. Pilih Tambah Produk pada bagian

kanan dashboard Penjual.

2. Masukkan judul produk.

3. Isi deskripsi produk dengan lengkap

sesuai dengan produk yang akan dijual,

jika produk elektronik lengkapi

deskripsi dengan Merk dan Spesifikasi

produk.

4. Masukkan kategori produk.

5. Masukkan brand produk

*tidak wajib.



Menambah Produk

1. Masukkan tipe penjualan.

2. Pilih tag PPN (Wajib mengikuti 

aturan PMK No 58. Th 2022 

mengenai produk yang dikenakan 

PPN dan Non PPN).

3. Masukkan harga produk.

4. Masukkan minimum pembelian dalam 

jumlah satuan.

5. Masukkan jika ada kelipatan 

pembelian.

6. Tambahkan foto produk sesuai

dengan aturan yang ada.



Menambah Produk

Pengiriman:

1. Masukan rincian pengiriman:

Isi waktu pengiriman, berat produk, dimensi 

produk.

2. Jika produk bebas ongkos kirim geser pilihan di 

Jadikan Free Ongkir.

A t r i b u t   

1. Pilih Atribut produk; Kondisi barang, produk 

UMKM, Produk Dalam Negri, Garansi, Jenis 

Produk, Pre Order.



Menambah Produk

Jika semua sudah dilengkapi maka otomatis tombol 

Simpan di pojok kanan atas akan hidup dan bisa 

diklik.

Produk sudah berhasil ditambahkan. Mohon 

menunggu 1x24 jam di hari kerja untuk verifikasi 

produk dari SIPLah Telkom.



Update Katalok produk Via File

1. Pilih Menu Tambah Produk via Template 

(CSV).

2. Unduh Template yang disediakan.

3. Masukkan data produk yang akan

ditambahkan pada Template yang sudah

diunduh sebelumnya.

4. Data yang dimasukkan harus sesuai dengan

Panduan Pengisian Template.

5. Setelah data produk sudah terisi Unggah File 

pada menu Pilih File atau drag file CSV di sini.



Mengecek Data Produk

1. Tekan “Data Produk”

di bagian kiri.

2. Ketik nama produk di  kolom 

yang tersedia,  atau Atur 

kategori  pada kolom 

kategori.

3. Tekan tombol

“Search”.



Proses Pesanan

1. Penjual masuk halaman Pesanan.

2. Pilih menu Menunggu Seller.

3. Pilih menu Perlu Diproses.

4. Klik Proses untuk proses pesanan

dari Sekolah.



Proses Pesanan

4. Atur tanggal  pengiriman 

(estimasi waktu Penjual bisa  

mengirimkan  pesanan).

5. Tekan tombol “Terima Pesanan”.

6. Status otomatis berubah menjadi

Diproses Penjual.



Tolak Pesanan

Cara 1:

1. Pada kolom “Aksi” pilih

“Tolak”.

2. Muncul konfirmasi

Penolakan Pesanan. Lalu klik

“Ya”.

Cara 2:

1. Pilih Transaksi yang ingin di 

tolak, lalu pada halaman Transaksi

(PO) klik tombol “Tolak”.



Tolak Pesanan

2. Tekan “Tolak”.

3. Tolak Pesanan: Pilih  

alasan menolak  

pesanan.

4. Tolak Pesanan: tekan  

tombol tolak  pesanan.



Menerima Nego Pesanan

1. Tekan tombol  “Negosiasi” 

di bagian  kiri



Menerima Nego Pesanan

2. Terima Nego: Tekan

tombol “Terima”

3. Terima Nego:  

lanjutkan dengan  

menekan tombol  

“OK”



Counter Nego Pesanan

1. Tekan tombol  “Negosiasi” 

di bagian  kiri

2. Tekan tombol

“Counter”



Counter Nego Pesanan
3. Tentukan harga yang

Anda inginkan

4. Tekan tombol “Kirim”



Tolak Nego Pesanan

1. Tekan tombol  “Negosiasi” 

di bagian  kiri

2. Tekan tombol “Tolak”



Tolak Nego Pesanan

3. Tolak Nego: Tekan

tombol “Tolak”

4. Tolak Nego: Tekan  

tombok OK untuk  

melanjutkan proses  

menolak negosiasi.



Menanggapi Komplain

1. Isi nomor PO / SO /

BAST di kolom

2. Pilih status

“Komplain”

3. Tekan tombol “Cari”

4. Pilih pesanan yang

diinginkan

5. Tekan tombol pada

kolom “Aksi”



Menanggapi Komplain

6. Tanggapi complain  dengan 

mengirim  pesan balasan, 

lalu  tekan tombol “Kirim”

7. Tekan tombol

“Complain Selesai”
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