Petunjuk Penggunaan Aplikasi Helpdesk Ticketing

1. Akses lama aplikasi helpdesk ticketing untuk proses registrasi dan
verifikasi secara daring http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/.
Langkahnya sebagai berikut :

Sign in to start your session

2 Username/Emalil

Password

r Remember Me

Register Now! Forget Password?

Akses laman http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/. Lalu klik “Register Now”
jika belum memilik akun pada aplikasi helpdesk ticketing atau isikan
Username dan Password jika sudah memilik akun lalu klik “Login”.

Dengan mendaftar disini, Saya setuju dengan
syarat dan kondisi yang kami berikan.

Setelah klik “Register Now” muncul tampilan seperti diatas, silahkan isi data
yang diminta. Lalu klik “Register”. Setelah itu login menggunakan username
dan password yang sudah dibuat.


http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/
http://helpdesklpse.kotabogor.go.id/
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Tampilan diatas muncul setelah penyedia berhasil login pada aplikasi
helpdesk ticketing.
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Setelah itu klik “Create” pilih “Title” Sesuai dengan permintaan layanan yang
akan dilakukan. Isi kolom “Description” Permohonan Layanan...... atas nama
(sebutkan nama badan usaha). Cantumkan nomor Handphone
Direksi/Pejabat/Pimpinan Perusahaan/Pemilik Usaha Perorangan pada aplikasi
WhatsApp untuk kebutuhan proses verifikasi berkas melalui video call. Isi
“Source” Lain-lain, isi “Type” Permintaan Layanan lalu klik “Submit”.



i Tiket berhasil dibuat, proses selanjutnya siahkan lengkapi berkas-berkas terkait
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Setelah klik “Submit” muncul tampilan “Deskripsi Tiket berhasil dibuat, proses
selanjutnya silahkan lengkapi berkas-berkas terkait.”, pada tahap ini penyedia
upload dokumen verifikasi yang dipersyaratkan dalam bentuk pdf max 4Mb.
Dengan cara klik “Add Files” pilih file yang akan di upload lalu klik “Start
Upload”.
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Deskripsi Tiket berhasil dibuat, proses selanjutnya silahkan lengkapi berkas-berkas terkai.
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Berikut tampilan penyedia sudah berhasil upload dokumen verifikasi. Tahap
selanjutnya tiket akan dicek oleh helpdesk LPSE. Setelah tiket selesai dicek
dan dinyatakan berkas persyaratan lengkap dan penyedia sudah daftar online
(bagi permintaan layanan registrasi dan verifikasi) melalui Aplikasi SPSE LPSE
KOTA BOGOR (https://eproc.kotabogor.go.id/eproc4) .



https://eproc.kotabogor.go.id/eproc4

All Ticket
Sorted by Status

b il
MAIN HAVIGATION

85 Dashboard

Regisrasi dan Verifikasi Berkas (bagi pengguna baru di SPSE)
E Ticket From: PT. ABCDF

Created: 22 minutes ago

Due Date 02 Juli 2020
() Logout

Fist  Previous Nest  Lest O

Penyedia login kembali pada aplikasi

cara klik “Ticket” lalu klik “View”.
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Bersams ini kami sampaikan persyaratan untuk proses registiasi dan verifikasi bertas sudsh lengksp. Penyedia sudsh
r online pads SPSE LPSE Kots Bogor, Langksh selanjutnys sdslsh pemeriksaan dokumen secars daring ysng

skan dilaksanskan melalui vides call

Jadwal Pelaksanaan pemeriksasn dokumen secara daring melalui video call sebagai berikut

Heri/Tanggal : Selase/2 Juli 2020
Jam : 13.00 WIB 5.d selessi

Mahon untuk mempersiapkan berkas persyaratan yang dibutuhan
Terimakasih,

Best Regerds,

LPSE Kota Boger

Berikut tampilan setelah klik “View”, cek pada bagian bawah ticket “Recent
Activity”. Pada bagian ini penyedia dapat mengetahui apakah bisa lanjut ke
tahap verifikasi berkas melalui video call atau tidak. Jika tidak maka perhatikan
keterangan yang disampaikan oleh helpdesk LPSE pada kolom tersebut. Jika

untuk memonitoring tiketnya dengan

Lain-lain
Group:
Procedure:
Type:
Permintsan Laysnan
Category :
Non Teknis
User:
Penyedis
Urgency :
Tidak Mendesak
Impact :

Kedl

ada kekurangan mohon untuk dilengkapi sesuai keterangan.
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Pada kolom “Reply To”,

penyedia bisa melakukan komunikasi

on 03 Juli 2020
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Email
abcdf@gmail.com

Ticket Properties

Status *
Pending -

Priority = =)
Rendah -

Source :
Lsin-Izin -

Group:
Procedure -

Type:
Permintaan Layanan -

Catenorv :

dengan

helpdesk LPSE secara online melalui aplikasi. Riwayat komunikasi antara
penyedia dengan helpdesk akan terekam pada bagian “Recent Activity”.

Recent Activity

PT. ABCDF
sbedf@gmsil.com
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T Sudsh dilakukan proses registiasi dan verifitasi berkas s=cars daring 14:58
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Berssms ini kami sampaikan bhwa sudsh dilskukan proses sktivasi skun SPSE penyedia. Sehinggs penyedis
sudah bisa login menggunakan akun SPSE nya. Silahkan login pade Ipse kota bogor terlebih dehulu dengan cara
Klik link Detikut ini https://eproc kotebogenge.id/eprocd, Lalu lakukan prosss sktivasi sgregasi, sgar kedepannys
penyedia bisa login dan mengikuti pengadaan di LPSE lainnys. selain itu skun SPSE nya juga bise digunakan
untuk login pads aplikssi SIKsP (Sistem Informasi Kinerja cars klik link ini https:/Jsikap.lkpp.go.id/,
dengan mengisi date penyedia pada aplikasi SIKaP penyedia bisa mengikuti non tender (pengedsan langsung dan
penunjukan langsung) serts tender cepet (Untuk penyedia yang skun di SIKaP nya sudsh terverified cleh Pokja

) Logout

Pemilihan dan Pejsbat Pengadaan ssat penyedia mengikuti pakst). User guide aMtivasi sgregasi terlampir. Untuk
user guide lainnys bisa diskses di htip:/inaprocic/undun, downlosd user guide terkait dengan pelsku ussha. Selsin
user guide dalam bentuk manual book terdepst juga user guide dalam bentuk video tutorial yang bise diskses
pads hitps:/wivyoutube. com/usereprocL KPP, Mehen untuk mengisi evaluasi 1syanan yeng telsh kami berikan
terkait dengan proses regisiasi dan verifikesi berkas dengan mengakses link ini htp://helpdeskipse kotabogor go.id
Hicket/evaluste/1259

Terima Kasih

Best Regards

2 PT. ABCDF reply hévisVs9

Baik Terimakasih atas informasinye.

®2017 - 2020 Helpdesk.
Version: helpdesk v1.1
01 Juli 2020 14:59:20

14:56

1Juli2020

Type :

Permintaan Layanan -
Category :

Hon Teknis -
User:

Penyedia -
Urgency :

Tidak Mendesak -
Impact :

Kecil -

Ketika sudah selesai dilakukan proses verifikasi berkas secara daring maka
helpdesk LPSE akan menyampaikan informasi tersebut di tiket penyedia

pada bagian “Recent Activity”.
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Jika sudah selesai dilakukan permintaan layanan maka, status tiket penyedia
“Closed” karena proses Verifikasi Berkas secara daring untuk permintaan
layanan yang disampaikan penyedia sudah dilakukan.
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# Not Satisfactory  Less Safisfactory  Safisfying Very Satisfactory
O Logout
Penanganan Pelayanan
1 Apaksh Anda Puss Dengan Keramahan Petugss Helpdesk Kami Pada Sast Memberkan Layanan?
2 Seberapa Pusskah Anda Terhadap Informasi Yang Diberikan Oleh Petugas Kami?
3 Apakah Anda Puas Dengan Ketepatan Wakiu Pelayanan Kami?
4 Apakah Anda Merasa Puss Dengan Kualtas Pelayanan Kami?
5 Seberapa Besar Kepuasan Anda Akan Fasitas Yang Kami Sediakan?
& Seberapa Besar Tngkat Kepuasan Anda Terhadap Kesesuaian Layanan Kami Dengan Permintaan Anda?
Penanganan Permasalahan
©2017- 2020 Helpdesk

1 Apakah Anda Puas Dengan Metode Penyampaian Permasalahan?
Version: helpdesk 1.1

10 Juli 2020 13:55:26
2 Seberapa Besar Tingkat Kepuasan Anda Terhadap Kecepatan Penanganan Permasalahan Dari Kami?

Lalu penyedia klik tombol “Evaluate” untuk mengisi form evaluasi layanan.



