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HaiTraspac

A. Pendahuluan

HaiTraspac merupakan platform layanan bantuan dan manajemen bantuan yang
dirancang untuk mendukung proses pelaporan, pengelolaan, serta pemantauan
permintaan bantuan terkait aplikasi dan sistem yang digunakan oleh pengguna.
HaiTraspac menghadirkan sistem pengelolaan bantuan yang transparan dan terintegrasi,
sehingga setiap permintaan bantuan dapat dipantau status dan progres penanganannya
secara jelas. Melalui platform ini, proses komunikasi antara pengguna dan tim dukungan
teknis menjadi lebih efektif, terdokumentasi, dan mudah ditelusuri.

B. Login Aplikasi
Untuk mengakses menu-menu pada aplikasi HaiTraspac, lakukan login terlebih dahulu
pada halaman login. Langkah-langkah untuk melakukan login adalah sebagai berikut.
1. Ketikkan alamat akses pada halaman browser.
2. Selanjutnya akan muncul halaman login seperti berikut ini. Masukkan username dan
password pada field yang disediakan, kemudian tekan tombol

HaiTraspac

Selamat Datang ¥

Mohon masukkan nama pengguna dan kata sandi Anda

Nama Pengguna

Masukkan nama pengguna

Kata Sandi

Masukkan kata sandi Anda

Captcha
i e | Ketik ulang captcha

Lupa Kata Sandi?

Gambar 1 Halaman Login

3. Apabila proses login berhasil maka akan muncul halaman utama aplikasi seperti
berikut.
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HaiTraspac

HaiTraspac Beranda Panduan Tentang Kami Dasbor Dewi Sri Wahyuni e

LAYANAN PENGAJUAN
BA N T UA N # Bantuandalam proses

Ajukan dan kelola bantuan dengan mudah, serta pantau proses

penanganan dalam satu sistem.
B Bantuantelahselesa
Sampaikan kendala sistem Anda mulai dari @ g
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Dukungan Cepat & Terintegrasi
untuk Setiap Bantuan

HaiTraspac membantu Anda mengelola, memantau, dan menindaklanjuti setiap pengajuan layanan secara cepat, transparan, dan

terstruktur dalam satu sistem yang terintegrasi

Ajukan Bantuan Lihat Pengajuan Anda Tracking Bantuan
Buat pengajuan mengenai keluhan Anda Lihat riwayat pengajuan bantuan Anda Lacak progress pengajuan Anda

= &

PERLU BANTUAN?

Sampaikan kendala atau pertanyaan Anda, kami siap membantu
Ajukan Bantuan ‘

Alamat Kontak

Thamrin City Office Park Blok AA-02, JI. & (021) 31997486 info@traspac.co.id b

Thamrin Boulevard -Jakarta Pusat 10230
© etraspac

Gambar 2 Halaman Utama Aplikasi
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C. Beranda

Beranda digunakan untuk menampilkan informasi yang berkaitan dengan layanan
pengajuan bantuan HaiTraspac. Anda dapat melakukan pengajuan bantuan serta
melakukan tracking bantuan yang telah diajukan.

HaiTraspac Beranda

LAYANAN PENGAJUAN
BA N TUA N #® Bantuan dalamproses

Ajukan dan kelola bantuan dengan mudah, serta pantau proses

penanganan dalam satu sistem e
@ Bantuantelahselesai

Dukungan Cepat & Terintegrasi

untuk Setiap Bantuan

. Memberikan Kemudahan Operasional Sistem Anda

an menindakianjuti setiap pengajuan layanan secara cepat, transparan, dan

PN

Ajukan Bantuan Lihat Pengajuan Anda Tracking Bantuan
Buot pengojuan mengenai keluhan Anda Lihat riwayat pengajuan bantuan Anda Lacak progress pengajuan Anda

-

PERLU BANTUAN?

sampaikan kendala atau pertanyaan Anda, kami siap membantu

Ajukan Bantuan

Alamat Kontak
Thamrin City Office Park Blok AA-02, JI QG (021) 31997486 ® info@traspac.co.id b @
Thamin Boulevard -Jakarta Pusat 10230

© e@traspac -

Gambar 3 Menu Beranda
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1. Pengajuan Layanan Bantuan
Pada halaman Beranda, Anda dapat melakukan pengajuan bantuan. Adapun langkah-
langkah pengajuan bantuan adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol Ajukan Bantuan seperti berikut.
2. Maka akan muncul form layanan bantuan seperti tampilan berikut.

AndhikaBima e
Client -

HaiTraspac Dasbor

< TambahBantuan e ‘
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Silakan lengkapi formulir berikut untuk membuat bantuan

Proyek

Aplikasi

Klasifikasi Bantuan

@Eug _J) Request () Lainnya

Deskripsi

File Pendukung

@ Tidak ada file yang ditambahkan

Gambar 4 Form Layanan Bantuan

3. lIsiseluruh data yang diperlukan pada formulir layanan bantuan secara lengkap dan
benar.
4. Setelah pengisian data selesai, Anda dapat memilih salah satu opsi berikut:

e Klik tombol untuk menyimpan pengajuan layanan bantuan.

Batal
e Klik tombol untuk membatalkan proses pengajuan dan kembali

ke halaman Beranda.

5. Apabila Anda tekan tombol , maka sistem akan menampilkan pop up
konfirmasi seperti berikut.

Buku Panduan HaiTraspac
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Kirim Pengajuan Bantuan?

Pastikan data yang Anda isi sudah benar.
Setelah pengajuan dikirim, Anda tidak dapat
mengubah atau mengedit pengajuan bantuan ini.

Tidak, Batalkan

Gambar 5 Pop Up Konfirmasi Pengajuan Bantuan
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6. Pastikan seluruh data yang Anda input sudah benar, karena setelah pengajuan
dikirim, Anda tidak dapat mengubah atau mengedit pengajuan bantuan tersebut.

7. Jika data sudah sesuai, klik tombol untuk mengirimkan pengajuan

bantuan.
8. Sistem akan menampilkan pop up bahwa pengajuan berhasil dikirim, yang juga
memuat nomor tiket/bantuan seperti berikut.

Pengajuan bantuan berhasil dikirim

Pengajuan bantuan Anda telah berhasil dikirim
dengan nomor bantuan HT-20260411-0007
Silakan cek secara berkala untuk melihat status dan
perkembangan penanganan bantuan Anda.

Tutup

Gambar 6 Pop Up Pengajuan Bantuan Berhasil

2. Tracking Bantuan
Pada halaman Beranda, Anda dapat melakukan tracking bantuan. Adapun langkah-langkah
tracking bantuan adalah sebagai berikut:

1. Klik tombol Tracking Bantuan seperti berikut.

Buku Panduan HaiTraspac
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Trdckihg Bantuan '

2. Maka sistem akan secara otomatis mengarahkan Anda ke halaman Menu Dasbor.
3. Padahalaman Menu Dasbor, gunakan fitur pencarian dan filter yang tersedia untuk
melakukan tracking bantuan sesuai kebutuhan.

D. Panduan
Panduan digunakan untuk menampilkan informasi dan panduan penggunaan aplikasi

HaiTraspac secara jelas dan mudah dipahami.

1. Klik Menu Panduan .

2. Maka sistem akan menampilkan halaman Menu Panduan seperti berikut.
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HaiTraspac

PANDUAN

Baca panduan dan informasi untuk membantu Anda
menggunakan aplikasi HaiTras

. Panduan Pengguna Aplikasi HaiTraspac

Feedback

Setelah proses penan:
dapat

PERLU BANTUA

sikan kendala atau pertanyaan A

Ajukan Bantuan |

Kontak ;
< (021) 31997486 info@traspac.co.id -

® @traspac

Thamrin Boulevard -Jakarta Pusat 10230

Gambar 7 Menu Panduan
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HaiTraspac

E. Tentang Kami
Tentang Kami digunakan untuk menampilkan informasi umum mengenai layanan aplikasi

HaiTraspac.

1. Klik Menu Tentang Kami .

2. Maka sistem akan menampilkan halaman Menu Tentang Kami seperti berikut.

Dewi Sri Wahyuni

HaiTraspac Beranda Panduan i lien e

TENTANG KAMI

HaiTraspac merupakan platform layanan bantuan dan manajemen bantuan yang dirancang untuk mendukung proses
pelaporan, pengelolaan, serta pemantauan permintaan bantuan terkait aplikasi dan sistem yang digunakan oleh pengguna.
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HaiTraspac menghadirkan sistem pengelolaan bantuan yang transparan dan terintegrasi, sehingga setiap permintaan
bantuan dapat dipantau status dan progres penanganannya secara jelas. Melalui platform ini, proses komunikasi antara
pengguna dan tim dukungan teknis menjadi lebih efektif, terdokumentasi, dan mudah ditelusuri.

Layanan Kami

Bantuan Penanganan Bug Bantuan Penanganan Request Bantuan Informasi

Menangani kendala atau kesalahan pada Melayani pengajuan kebutuhan atau Memberikan informasi dan panduan terkait
sistem agar kembali berjalan dengan baik perubahan sistem sesuai dengan kebutuhan penggunaan sistem secara jelas dan mudah
dan optimal. pengguna. dipahami.

PERLU BANTUAN?

Sampaikan kendala atau pertanyaan Anda, kami siap membantu

Ajukan Bantu

TRASPAC

Alamat Kontak

Thamrin City Office Park Blok AA-02, JI. Q, (021) 31997486 info@traspac.co.id
Thamrin Boulevard -Jakarta Pusat 10230

(© @traspac

Gambar 8 Menu Tentang Kami

Buku Panduan HaiTraspac
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F. Dasbor

Dasbor digunakan untuk menampilkan seluruh daftar bantuan baik yang statusnya

pengajuan, proses, maupun selesai. Anda juga dapat melakukan pengajuan bantuan serta

melakukan tracking bantuan yang telah diajukan.

HaiTraspac
Daftar Bantuan

Pemberitahuan Masa Garansi

Masa garansi proyek Learnify akan segera berakhir berakhir pada 12 Desember 2026

Total Bantuan
1l 200

Proyek Q 4 Proyek, Aplikasi No Bantuan, Tgl Bantuan Klasifikasi, Deskripsi Bantuan Status

Semua

Sistem Training Terpadu ‘E |
100, =
SupportHub

100,

Learnify ‘El
100, f—

Pengajuan

100

Sistem Training Terpadu
LMS

SupportHub
Helpdesk

SupportHub
Helpdesk

Sistem Training Terpadu
LMS

Sistem Training Terpadu
LMS

Learnify
LMS

Learnify
LMS

Gambar 9 Menu Dasbor

1. Pengajuan Layanan Bantuan
Pada halaman Dasbor, Anda dapat melakukan pengajuan bantuan. Adapun langkah-

langkah pengajuan bantuan adalah sebagai berikut:

Proses

50

HT-20260411-0007
19 Januari 2026

HT-20260411-0006
15 Januari 2026

HT-20260411-0005
13 Januari 2026

HT-20260411-0004
12 Januari 2026

HT-20260411-0003
12 Januari 2026

HT-20260411-0002
11 Januari 2026

HT-20260411-0001
10 Januari 2026

1. Klik tombol Ajukan Bantuan seperti berikut.

2. Maka akan muncul form layanan bantuan seperti tampilan berikut.

Buku Panduan HaiTraspac

Dasbor

Bug
Terjadi error saat membukad

Lainnya
Apakah fitur edit bantuan han

Bug
Terjadi error saat membukad

Request

Penambahan Fitur Export Dat..

Bug
Terjadi error saat membukad

Request
Penambahan Fitur Export Dat

Bug
Terjadi error saat membukad

Andhika Bima (]
Client &

Selesai

® Pengajuan
Pengajuan Baru

® Pengajuan
Pengajuan Baru

® Pengajuan
Pengajuan Baru

Proses
Dalam Proses

Proses
Dalam Proses

® Pengajuan 9

Pengajuan Ulang P

® Selesa 9

Bantuan Selesai F
3 32 £ >
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HaiTraspac

HaiTraspac Dasbor AndhlkaBima (e}

Batal

< Tambah Bantuan

Silakan lengkapi formulir berikut untuk membuat bantuan

Proyek

Aplikasi

Klasifikasi Bantuan

@EU{; Request () Lainnya

Deskripsi
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File Pendukung

@ Tidak ada file yang ditambahkan
an t an fil dukung

Gambar 10 Form Layanan Bantuan

3. lIsiseluruh data yang diperlukan pada formulir layanan bantuan secara lengkap dan

benar.
4. Setelah pengisian data selesai, Anda dapat memilih salah satu opsi berikut:

e Klik tombol untuk menyimpan pengajuan layanan bantuan.

Batal
e Klik tombol untuk membatalkan proses pengajuan dan kembali

ke halaman Beranda.

5. Apabila Anda tekan tombol , maka sistem akan menampilkan pop up
konfirmasi seperti berikut.

Buku Panduan HaiTraspac
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Kirim Pengajuan Bantuan?

Pastikan data yang Anda isi sudah benar.
Setelah pengajuan dikirim, Anda tidak dapat
mengubah atau mengedit pengajuan bantuan ini.

Tidak, Batalkan

Gambar 11 Pop Up Konfirmasi Pengajuan Bantuan
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6. Pastikan seluruh data yang Anda input sudah benar, karena setelah pengajuan
dikirim, Anda tidak dapat mengubah atau mengedit pengajuan bantuan tersebut.

7. Jika data sudah sesuai, klik tombol untuk mengirimkan pengajuan

bantuan.
8. Sistem akan menampilkan pop up bahwa pengajuan berhasil dikirim, yang juga
memuat nomor tiket/bantuan seperti berikut.

Pengajuan bantuan berhasil dikirim

Pengajuan bantuan Anda telah berhasil dikirim
dengannomor bantuan HT-20260411-0007
Silakan cek secara berkala untuk melihat status dan
perkembangan penanganan bantuan Anda.

Gambar 12 Pop Up Pengajuan Bantuan Berhasil

2. Detail Bantuan

Pada halaman Dasbor, Anda dapat melihat detail bantuan yang telah dibuat. Adapun
langkah-langkah adalah sebagai berikut:

1. Klik data bantuan yang ingin dilihat detailnya.
2. Maka akan tampil halaman detail bantuan seperti berikut.

10
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HaiTraspac Dasbor AnchikaBima | g,
< Detail Bantuan | @ Garansi Akt
NoBantuan Klasifikasi Bantuan Tanggal Bantuan Status Riwayat Status
HT-20260411-0007 Bug 9 Mar2026 ® Selesai

Bantuan Selesai

®  Pengajuan Bantuan

Proyek Aplikasi Pelapor
Sistem Training Terpadu LMS Andhika Bima
Kementerlan X

Deskripsi Bantuan Bantuan Dalam Proses
Terjadi error saat membuka detail Mata Diklat pada menu Akademik. Sistem menampilkan pesan "Data tidak

ditemukan” meskipun data sudah tersedia di database. Permasalahan terjadi setelah update versi aplikasi pada 17

Februari 2026. Beberapa user juga melaporkan halaman menjadi blank ketika mencoba melakukan edit Mata Diklat....

Lampiran & Bantuan Selesai

@ Lampiran Bugl (O] @ Lampiran Bug2 @

Tindak Lanjut
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15 Februari 2026

IT Support - Arif Bagus Dewanto

Perbaikan telah dideploy ke lingkungan produksi dan dilakukan uji coba internal.
Berdasarkan hasil pengujian, fitur telah berjalan normal.

Lampiran Bugl.pdf 12Kb

Lampiran Bug2.pdf 12Kb

Baik, terima kasih atas informasinya. Saat ini kami akan melakukan uji coba lebih lanjut di sisi
user dan akan memberikan feedback apabila terdapat kendala.

Hari Ini

L -4 IT Support - Arif Bagus Dewanto

Baik, terima kasih atas kenfirmasinya, bantuan kami tutup. Jika terdapat kendala
kembali, silakan informasikan kepada kami.

@ Ej Lampiran Deploy @

Gambar 13 Detail Bantuan

3. Anda dapat memberikan balasan terhadap jawaban IT Support. Anda dapat

menginput balasan pada text editor yang tersedia, kemudian klik
untuk mengirim balasan.

4. Untuk kembali ke halaman Dasbor, klik tombol berikut ‘ maka akan kembali ke
halaman Dasbor.

1
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3. Pencarian dan Filter Bantuan
Pada halaman Dasbor, Anda dapat melakukan pencarian dan filter data bantuan. Adapun
langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Masukkan kata kunci pada field pencarian yang tersedia
Q 7

2. Tekan tombol Enter, maka sistem akan menampilkan data sesuai dengan kriteria
pencarian.

3. Selain itu, Anda juga dapat melakukan filter data dengan klik ikon filter v

4. Sistem akan menampilkan pop up filter seperti berikut.
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Filter Reset
Aplikasi
Pilih aplikasi v

Tgl Bantuan

1Januari 2024 s.d 31Januari 2024

I Klasifikasi

m Request Lainnya

Status

Pilih Status Q

S ——

Gambar 14 Pop Up Filter Bantuan

5. Anda dapat melakukan filter bantuan berdasarkan Aplikasi, Tanggal Bantuan,
Klasifikasi, Status Bantuan, dan Tanggal Tindak Lanjut Bantuan.
6. Setelah  menentukan  kriteria  filter, Anda  dapat klik  tombol

7. Sistem akan menampilkan daftar bantuan sesuai filter yang telah ditentukan.

4. Pratinjau Sertifikat
Pada halaman Dasbor, Anda dapat melihat sertifikat yang terdapat dalam proyek. Adapun
langkah-langkah adalah sebagai berikut:

1. Klik ikon lampiran l--'_:'--' pada proyek yang diinginkan.

2. Maka akan tampil pop up pratinjau sertifikat seperti berikut.

12
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Pratinjau Sertifikat ®

SERTIFIKAT GARANSI

/TRA.SERT/PMO/1/2026

Sertifikat ini menyatakan bahwa garansi telah diterbitkan sesuai dengan
detail di bawah:

PEMILIK PEKERJAAN
KEMENTERIAN X

Unit Kerja

Nama PIC

No. Telp/Email
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INFORMASI SISTEM
Nama Pekerjaan

No. Kontrak

Nama Sistem/Aplikasi

IENIQ 2 DERINNE RADANRI

DISLET HANNU I81UaUU MI=£UZ0U411=Uuud Duu o

Gambar 15 Pop Up Pratinjau Sertifikat

G. Chatbot

Sistem menyediakan fitur Chatbot untuk membantu Anda dalam memperoleh informasi
maupun dukungan teknis. Adapun langkah-langkah penggunaannya adalah sebagai
berikut:

1. Klik ikon Chatbot , maka sistem akan menampilkan pop up berikut.

13
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Halo, selamat datang! (7]
Trisa siap membantu Anda AA 2.
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Gambar 16 Chatbot (1)
2. Tekan tombol untuk melihat riwayat percakapan.
3. Sistem akan menampilkan halaman berikut.
r
(© Kembali ®

Yuk mulai percakapannyal!

Trisa siap membantu Anda AA

Pengajuan Bantuan
08 Mei 2024

Bantuan Teknis
08 Mei 2024

Chat dengan IT Support
08 Mei 2024

Chat denaan IT Support

Gambar 17 Chatbot (2)
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4. Untuk  memulai  percakapan baru, Anda  dapat klik  tombol

5. Sistem akan menampilkan halaman percakapan baru seperti berikut.

Psses
Q) Trisa ®

Halo, selamat datang!
Saya di sini untuk membantu apa pun yang kamu
butuhkan. &
Ada yang bisa saya bantu hari ini? &3
Pengajuan bantuan

Bantuan Teknis

Informasi Umum
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@ Chat dengan IT Support

Mau tanya apa?

Gambar 18 Chatbot (3)

6. Pilih kategori bantuan yang tersedia atau pilih opsi Chat dengan IT Support untuk
memulai percakapan.
7. Sistem (bot) akan memberikan respon awal sesuai dengan pilihan Anda.
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Q) Trisa ®

L )
»

Arif Bagus telah bergabung di chat untuk membantu Anda

Halo, saya Arif dari tim IT Support & Ada yang bisa
saya bantu terkait kendala Anda?

Bagaimana cara mengganti password akun saya?

Untuk mengganti password, silakan klik Profile — pilih
Ubah Kata Sandi — masukkan kata sandi lama dan
kata sandi bary, lalu simpan &
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@ Mau tanya apa?

Gambar 19 Chatbot (4)
8. Anda dapat mengisikan balasan pada text editor yang tersedia, kemudian klik

tombol untuk mengirim balasan.

9. Untuk mengakhiri percakapan, Anda dapat klik tombol berikut
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