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APLIKASI My-MALLog 

(User Manual) 

 

1. Menu User Login 
 

 
 

Keterangan: 

1  Isikan dengan username. 

2  Isikan dengan password. 

3  Tekan tombol “Sign In” untuk masuk (logon atau login) ke dalam 
aplikasi.     

1 

2 

3 
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2. Menu Aplikasi My-MALLog 
Form “Menu Utama” dari Aplikasi My-MALLog dapat diakses oleh user 

setelah user berhasil melakukan login ke dalam aplikasi. Tampilan dari form 
“Menu Utama” dapat dilihat pada gambar di bawah ini: 

 

Menu My-MALLog Online meliputi: 

1. Menu “E-Job Orders” 

2. Menu “Document” 

3. Menu “Monitoring” 

4. Logout 
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3. Menu E-Job Orders 
Pada menu “E-Job Order” terdapat 4 (empat) modul yaitu: 

1. Modul “Delivery” 

2. Modul “Delivery Extend” 

3. Modul “Receiving” 

4. Modul “Behandle & Gerakan Extra” 
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3.1. Job Order Import - Delivery 
Modul yang berfungsi untuk menginput container yang akan di-delivery 

dari terminal T-300 dan menerbitkan proforma untuk container status sudah di-
placement di CY (status ‘03’ di system) yang dilakukan secara online oleh user. 

 

• Pilih E-Job orders lalu pilih Delivery maka akan tampil seperti gambar 
diatas  

• Pilih tanggal Expired Date (rencana keluar), inputkan jam dan menit di 
kolom Hour dan Minute apabila ada container reefer 

• Pilih Customer importir yang telah di daftarkan pada saat registrasi user  

• Inputkan nomor DO online 

• Pilih tanggal DO Expired (berlaku DO) 

• Inputkan Nomor BL 

• Inputkan no dokumen (minimum 6 char) 

• Tekan tombol untuk mengecek dokumen jika ada maka document 
type dan document date akan terisi 

• Lalu tekan tombol  untuk menampilkan rincian informasi job 
order delivery yang telah dibuat tadi 
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• Cek list petikemas, user juga bisa memilih petikemas yang akan dibuat 
misalnya dari 5 petikemas hanya akan dibuat 2 petikemas maka yang 
tidak dibuat tidak dicentang. 

• Jika sudah sesuai maka tekan tombol untuk melihat rincian 
biayanya. 
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• Setelah itu akan muncul rincian biaya seperti di bawah ini : 

 

• Jika biayanya sudah sesuai maka tekan tombol  untuk menyimpan 
proforma/pranota  
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3.2. Job Order Import – Delivery Extend 
 Modul yang berfungsi untuk memperpanjang masa penumpukan dan 

masa aktif kartu SP2 serta menerbitkan proforma tambah bayarnya. 

 

• Pilih E-Job orders lalu pilih Delivery Extend maka akan tampil seperti 
gambar diatas  

• Inputkan nomor referensi/proforma no sebelumnya lalu klik tombol  
(search)  maka akan tampil informasi data DO, DO Expired dan BL 

• Pilih tanggal Expired Date/rencana keluar, inputkan jam dan menit apabila 
ada container reefer 

• Tekan tombol  untuk melihat list container yang tersedia 
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• Cek list petikemas yang akan diperpanjang, user juga bisa memilih 
petikemas yang akan diperpanjang misalnya dari 5 petikemas hanya akan 
dibuat 2 petikemas maka yang tidak diperpanjang tidak dicentang. 

• Jika sudah sesuai maka tekan tombol untuk melihat rincian 
biayanya. 

• Setelah itu akan muncul rincian biaya seperti di bawah ini : 

 

• Jika biayanya sudah sesuai maka tekan tombol  untuk menyimpan 
proforma/pranota  
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3.3. Job Order Export – Receiving 

 Modul yang berfungsi untuk melakukan proses pendataan dan 
penanganan proses administrasi terhadap container yang akan 
receiving/dimasukkan kedalam container yard (CY) melalui Job order Online 

 

 

• Pilih E-Job Orders lalu pilih Receiving maka akan tampil seperti gambar 
diatas 

• Pilih Exportir sesuai dengan yang didaftarkan pada saat registrasi user, 
maka data npwp exportir dan alamat exportir akan otomatis terisi 

• Pilih Kapal maka data kapal voyage, arrival date dan akan otomatis terisi 

• Input Booking Number kemudian tekan tombol  (search) jika data 
ada maka akan terisi jumlah Ctr, POD dan FPOD 

• Pilih Port of Discharge (POD) dan  Final Port nya (FPOD) jika masih 
kosong 

• Input Document Number (minimum 6 Char) kemudian tekan tombol 

 jika data ditemukan maka Doument type dan Document Date 
akan terisi otomatis 
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• Jika mempunyai sertifikat VGM maka isi data VGM : Certificate No, Date, 
Authorized, Contact dan Address, jika tidak ada sertifikat VGM maka tidak 
perlu mengisi data VGM. 

• Tekan tombol untuk melihat list petikemas seperti d bawah ini : 

 

• Cek list petikemas yang akan dibuat, user juga bisa memilih petikemas 
yang akan dibuat misalnya dari 8 petikemas hanya akan dibuat 2 
petikemas maka yang tidak dibuat tidak dicentang. 

• Jika sudah sesuai maka tekan tombol untuk melihat rincian 
biayanya. 
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• Setelah itu akan muncul rincian biaya seperti di bawah ini : 

 

• Jika biayanya sudah sesuai maka tekan tombol  untuk menyimpan 
proforma/pranota  
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3.4. Job Order Behandle & Gerakan Extra 
Modul yang berfungsi untuk melakukan proses behandle atau proses 

gerakan extra baik container import maupun eksport melalui job order online. 
Dibawah ini adalah gambar dari module “Behandle & Gerakan Extra”. 

 

• Pilih E-Job Orders lalu pilih Behandle & Gerakan Extra maka akan tampil 
seperti gambar diatas 

• Pilih Service yang diinginkan : 

 

• Pilih Customer sesuai dengan yang didaftarkan pada saat registrasi user 

• Pilih type dokumen, inputkan nomor dokumen, dan pilih tanggal dokumen 

• Inputkan nomor container lalu tekan/click tombol  untuk mengecek 
nomor container tersebut apakah masih berada di lapangan atau tidak 
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• Apabila data container tersebut masih di lapangan maka akan masuk ke 
list container seperti di bawah ini : 

 

• Lakukan proses yang sama untuk container berikutnya 

• Apabila data di rincian petikemas sudah sesuai maka klik/tekan tombol 

 untuk ke proses rincian informasi seperti gambar dibawah ini : 

 

• Cek rincian petikemas apabila sudah sesuai maka tekan tombol , 
maka akan muncul rincian biayanya :  

 

• Jika biayanya sudah sesuai maka tekan tombol  untuk menyimpan 
proforma/pranota  
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4. Menu Document 
Pada menu “Document” terdapat 5 (lima) modul, yaitu  

a. Upload DO 

b. DO Online Check 

c. Request Clearance BC 

d. Upload Coparn 

e. Coparn Online Check 

 

4.1 Upload DO 

 

• Ada 2 cara untuk melakukan upload DO : via file excel dan input manual 
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• Klik tombol  jika ingin melakukan upload DO via file excel 

• Klik tombol  untuk melihat contoh format excel seperti di bawah ini : 

 

• Klik tombol  untuk mengupload file excel yang sudah disiapkan seperti contoh 
file di atas 

• Klik tombol  untuk melakukan proses upload file DO, jika file DO sukses 
terbaca maka akan muncul list container, DO No, BL No dan DO Expired di table bagian 
bawah 

• Klik tombol  untuk menyimpan data DO 

• Klik tombol  jika ingin mengupload DO dengan menginput manual satu per 
satu nomor container seperti di bawah ini : 

 

• Entry No DO, BL No dan Tanggal DO Expired 

• Entry No Container kemudian klik tombol  jika container ditemukan maka akan masuk 
ke list di table bagian bawah 

• Entry container selanjutnya dan setelah sesuai maka tekan tombol  untuk 
menyimpan data DO 
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4.2 DO Online Check 

 

• Menu ini untuk mengecek nomor container apakah sudah ada data untuk DO Online 
nya 

• Entry no container kemudian tekan tombol  jika data ada maka akan 
muncul informasi data tentang container dan DO nya 

4.3 Request Clearance BC 

 

• Menu ini digunakan untuk melakukan request clearance dokumen ke bea cukai  

• Pilih Document Type, Entry Document No, Document Date 

• Entry NPWP untuk type document SPPB 2.0, SPPB 2.3, NPE dan SPJM 

• Entry kode kantor jika document typenya PKBE 

• Klik tombol  untuk mengecek data ke beacukai 
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4.4 Upload Coparn 

 

• Menu ini digunakan untuk mengupload data coparn receiving 

• Pilih Kapal maka data voyage, clossing time, arrival dan departure date akan muncul 
otomatis 

• Entry Booking No, pilih Ctr Operator dan Owner 

• Entry data container : container no,  pilih Iso code, pilih status ctr (Full/Empty), Entry 
Gross Ctr, pilih POD dan FPOD sesuai tujuan container  

• Klik tombol  jika data yang dientry diatas sesuai maka akan tersimpan di 
table container list di bagian bawah 

• Jika entry container sudah sesuai maka klik tombol  untuk menyimpan data 
coparn 
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4.5 Coparn Online Check 

 

• Menu ini untuk melakukan pengecekan container apakah sudah ada data coparn di 
terminal 

• Entry container no kemudian klik tombol  jika data ada maka akan muncul 
informasi data container dan coparn 
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5. Menu Monitoring 
Pada menu “Print” terdapat 1 (satu) modul, yaitu  

a. Job & Invoice 

 

• Menu ini digunakan untuk melihat list Proforma yang sudah dicreate, untuk 
mencetak proforma, job order dan invoice 

• Tampilan menu monitoring Job dan Invoice seperti di bawah ini : 

 

• Untuk mencari data proforma no maka user mengentry di kolom Proforma No 
sebelah atas, atau bisa dengan mengentry range waktu pembuatan proforma 

dengan mengisi periode tanggal From Date dan To Date kemudian klik tombol  
maka datanya akan muncul 

• Pencarian juga bisa dilakukan dengan mengentry data yang ingin dicari pada kolom 

 jika ketemu maka data akan muncul 

• Untuk mencetak Proforma/Pranota maka klik tombol  maka akan tampil seperti 
di bawah ini : 
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• Jika ingin mencetak Invoice maka klik tombol  maka akan muncul seperti di bawah ini : 
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• Jika ingin mencetak Job maka klik tombol  maka akan muncul seperti di bawah ini 
sesuai service proforma : 

 

• Contoh Job Delivery SP2 

 

• Contoh Job Behandle 
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6. Logout 
 

 

• Jika ingin keluar dari aplikasi My-MALLog maka tekan tombol  untuk logout 
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