
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
 

Manual Guide 
Digiport Partner Portal 
Telkomsel 
 
  
P-17-0119-302 
PT. Telkomsel 

 

V1.0, 9 Juni 2017 



 Business Requirement Documentanual Guide 
Digiport Partner Portal Telkomsel 

 
 

 
Proprietary and Confidential   Page 2 

 

CONTENTS 

1. Modul Portal DIGITPORT .................................................................................................................................................. 3 

2. Masuk ke dalam alamat Portal ........................................................................................................................................ 3 

3. Discover / Jelajah ............................................................................................................................................................. 5 

4. Support / Bantuan ........................................................................................................................................................... 6 

5. Proses Register / Proses Pendaftaran .............................................................................................................................. 6 

6. Login sebagai Patner Terdaftar ...................................................................................................................................... 17 

7. Tambahan Fungsi di dalam Digiport .............................................................................................................................. 26 

 

  



 Business Requirement Documentanual Guide 
Digiport Partner Portal Telkomsel 

 
 

 
Proprietary and Confidential   Page 3 

 

1. MODUL PORTAL DIGITPORT 

 

1. Registrasi 

2. Upload Produk 

3. Monitor Produk 

4. Cek Performance 

 

2. MASUK KE DALAM ALAMAT PORTAL 

Masukan alamat portal Digiport https://digiport.telkomsel.com/ 

 

 

Setelah masuk , silahkan pilih tipe Patner : 

Local/local – Patner berkedudukan Hukum di Indonesia 

Overseas/Asing – Patner Berkedudukan Hukum di Luar Indonesia 

Setelah pilih Tipe Patner, klik “Next”, untuk masuk ke Layar Portal Digiport. 
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Layar Portal Digiport : 

 

 

Di dalam layar ini ditampilkan ; 

Di layar tampak beberapa Menu sebagai berikut : 

- Personal : link untuk masuk ke www.telkomsel.com 

- Business : link untuk masuk ke https://enterprise.telkomsel.com/ 

- About Us : link untuk masuk ke http://www.telkomsel.com/visionmission 

- Join Now / Daftar Sekarang : Menu untuk lakukan pendaftaran (sama seperti Tombol Register) 

- Login to Our Site / Masuk ke Web Site : Menu untuk masuk ke dalam portal Digiport untuk patner 

yang telah terdaftar. 

 

 

http://www.telkomsel.com/
https://enterprise.telkomsel.com/
http://www.telkomsel.com/visionmission
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Menu Di Header Layar :  

- Register : Proses Pendaftaran Patner 

- Discover : Informasi terkait portal dari Telkomsel 

- Support : Informasi dan bantuan terkait portal digiport 

sedangkan di footer layar, terdapat tombol-tombol : 

- FAQ : Bantuan terkait apa dan fungsi dari Digiport 

- Email : Email kepada CS Digiport terkait permasalahan yang dihadapi patner 

3. DISCOVER / JELAJAH 

Klik “Discover” : 

 

 

Informasi dari Telkomsel terkait Portal Digiport dan keuntungan bagi patner 
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4. SUPPORT / BANTUAN 

Klik “Support”, akan dimunculkan layar yang berisi FAQ : 

 

- Apa itu Digiport 

- Bagaimana bergabung? 

- Bagaimana input/masukan produk dalam portal? 

- Fitur Fungsi Digiport 

- Permasalahan Akun 

- Spesifikasi Tehnis 

5. PROSES REGISTER / PROSES PENDAFTARAN 

Klik tombol “Register” : 
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Maka muncul : 

- Terms & Condition : berisi syarat dan ketentuan penguna dan penggunaan portal Digiport 

- Download Terms & Condition : fungsi untuk download dan kemudian cetak syarat dan ketentuan 

- Tombol Persetujuan telah membaca terms & Conditions  : Wajib di-“klik” untuk bisa lanjut ke tahap 

selanjutnya (Mandatory) 

- Atau klik “Cancel” Atau “Batal” jika tidak ingin lanjutkan proses 

 

Klik “ Next” untuk masuk ke form Tipe Patner 
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Pilih Tipe Patner sesuai kondisi sebenarnya : 

- Local/Lokal : berkedudukan hukum di Indonesia 

- Overseas / Asing : Berkedudukan di luar Indonesia 

Kemudian pilih Target Market : 

 

- Consumer  : Consumer ditujukan bila target pasar Anda adalah pelanggan personal Telkomsel 

- Enterprise :  Enterprise ditujukan untuk target pasar Large Enterprise atau Small Medium Enterprise  

Untuk tipe Enterprise, terdapat pilihan tipe lanjutan sebagai berikut : 

 

- Large Enterprise ;  

ditujukan untuk target pasar dengan jumlah karyawan 151-1500 dengan revenue company IDR 25-500 

juta 

- Small Medium Enterprise ;  

ditujukan untuk target pasar dengan jumlah karyawan 10-15 dengan revenue company IDR 1-25 juta 
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Selanjutnya untuk pilihan “Fokus Bisnis” atau “Business Focus” adalah beberapa variasi sebagai berikut : 

- Local / Overseas - Consumer 

 

i. Music ; Layanan mengenai musik digital, streaming music, dan ring back tone 

ii. Video ; Layanan streaming video dan video konten 

iii. Games Apps ; Layanan Digital Lifestyles dimana pelanggan dapat menikmati Games 

iv. VAS Content ; Layanan yang memberikan nilai tambah bagi pelanggan Telkomsel baik berupa SMS, 

Utilitas dan multimedia yang lain 

v. Others ; Service betuk lainnya yang tidak terdaftar sebelumnya 

 

- Local/Overseas – Enterprise – Small Medium Enterprise 

 
i. Email & Storage Solution ; Solusi konektivitas bisnis berbasis web untuk mengoperasikan email, 

pesan instan, kalender, office operation tool, dan dokumen integrasi 

ii. Device Solution : Program bundling device yang menggabungkan device terbaru dengan layanan 

telkomsel 

iii. Advanced Communication : Solusi yang menyatukan layanan komunikasi seperti chat, voice, 

fitur mobilitas, audio, web, video koferensi, desktop sharing, dan data 

iv. Application : Solusi aplikasi yang dapat memudahkan pelanggan khususnya segmen SME untuk 

meningkatkan efisiensi kinerja 
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- Local /Overseas – Enterprise – Large Enterprise 

 
i. Enterprise Communication : Solusi yang dapat meningkatkan efisiensi berkomunikasi di internal 

perusahaan 

ii. Cloud Services : Cloud Services adalah layanan yang dapat meningkatkan efisiensi kinerja perusahaan 

yang pada akhirnya akan melancarkan laju pertumbuhan bisnis pelanggan korporat 

iii. Internet of Things : Telkomsel IOT adalah solusi untuk setiap perusahaan dan pelanggan dengan 

mengintegrasikan perangkat keras, perangkat lunak, aplikasi dan konektivitas 

iv. Enterprise Mobility : Enterprise mobility adalah solusi untuk mendukung kebutuhan komunikasi bisnis 

di corporate di mana saja dan kapan saja 

v. VAS Solution : Value Added Services (VAS) Solution adalah solusi yang akan meningkatkan efisiensi 

kinerja dan citra perusahaan menjadi lebih baik 
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Setelah lengkap memilih fokus bisnis yang dimiliki patner, klik “next” untuk lengkapi form Profile Patner. 

Atau klik “Cancel” Atau “Batal” jika tidak ingin lanjutkan proses 

Pengisian Form Profile Patner : 

- Local 

 
i. General Information : 

a. Company Name / Nama Perusahaan (Wajib) 

b. Phone / Nomor Telpon (Wajib) 

c. Email Address / Alamat Email (Wajib)- Email resmi perusahaan (kecuali yahoo) 

d. Website / Alamat Situs Perusahaan (Wajib) 

e. Address / Alamat Perusahaan (Wajib) 

f. City / Kota (Wajib) 

g. State / Propinsi (Wajib) 

h. Country / Negara (Wajib) 

i. Zip Code / Kode Pos (Wajib) 

 

 

 

ii. Contact Person / Penanggung Jawab 

a. PIC Name / Nama PIC (Wajib) 

b. Position / Posisi (Wajib) 

c. Phone / Nomor Telpon / Hp (Wajib) 

d. Email Address / Alamat Email (Wajib) 

Catatan : untuk contact Person diwakili 3 bagian Bisnis/Kontrak, Tehnikal dan Penyelesaian & Pembayaran. 

Yang wajib diisi hanya untuk PIC Bisnis/ Kontrak. 
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iii. Bank Account / Informasi Rekening Bank 

a. Account Name / Nama pada Rekening (Wajib) 

b. Bank Name / Nama Bank (Wajib) 

c. Account No. / Nomor Rekening (Wajib) 

d. Branch / Cabang (Wajib) 

e. Address / Alamat Bank (Wajib) 

f. Currency / Mata Uang (Wajib) 

 

 

iv. Legal Documents / Dokumen Legalitas Perusahaan 

a. Akte Pendirian Perusahaan (Wajib) 

 Nama Notaris 

 Nomor 

 Tanggal 

 File  Akte Pendirian Perusahaan (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 No. Surat Pengesahan Kehakiman 

 Tanggal 
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 File Pengesahan Kehakiman (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

b. Perubahan Akta Pendirian Perusahaan (Optional) 

 Nama Notaris 

 Nomor 

 Tanggal 

 File Akta Amandemen (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 

c. Izin Bisnis (SIUP) (Optional) 

 Nomor SIUP 

 Tanggal 

 Tipe (Mikro, Kecil,Menengah, Besar) 

 File SIUP (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 

d. Tanda Daftar Perusahaan (TDP) (Optional) 

 Nomor TDP 

 Tanggal 

 

e. Surat keterangan Domisili (Optional) 

 Nomor Domisili 

 Tanggal 

 

f. Pajak (Wajib) 

 Nomor Wajib Pajak (NPWP) 

 Tanggal 

 Alamat 

 File NPWP (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 Nomor Surat Kuasa Pengusaha Kena Pajak (SKPP) 

 Tanggal 

 File SKPP (JPG, PNG, PDF) Maks: 15M 

 

g. Refrensi Tambahan (jika ada) (Optional) 

 Nama Referensi 

 Layanan/Nama Konten 

 Tanggal Kadaluarsa 

 

h. DAFTAR LAYANAN YANG SUDAH BERJALAN 

 Nama Partner (jika ada) 

 Nama Produk 

 Pendapatan per Bulan 

 Tahun 

 Deskripsi 

 

 

i. FILE TAMBAHAN 
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 File Lisensi Penyedia Konten (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 Profil Perusahaan (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB 

 

Khusus untuk Overseas, dokumen legalitas perusahaan yang diperlukan adalah sebagai berikut : 

- Nomor Document of Domicile (Wajib) 

- Tanggal Kadaluarsa (wajib) 

- Dokumen DOD (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB (Wajib) 

- Nomor Pajak (Wajib) 

- Tanggal Kadaluarsa (Wajib) 

- Dokumen Pajak (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB (Wajib) 

- Nomor DUNS (wajib) 

- Tanggal Kadaluarsa (wajib) 

- Dokumen DUNS (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB (wajib) 

- Laporan Keuangan Terbaru (wajib) 

- Aset Keuangan (wajib) 

- Kewajiban Keuangan (wajib) 

- Laporan Keuangan Terbaru (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB (wajib) 

 

Setelah seluruh kelengkapan Profile dan dokumen patner telah lengkap, klik “Setuju” atas semua pengisian dan 

dokumen milik patner.  

 

Atau klik “Cancel” Atau “Batal” jika tidak ingin lanjutkan proses 

 

Kemudian Klik “Submit”. Data patner akan terkirim sistem database Digiport : 

 
 

 

 

 

Setelah terkirim dan diterima oleh sistem database Digiport, maka muncul message notifikasi sebagai berikut :  
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Selanjutnya email perusahaan / email resmi patner yang telah didaftarkan, akan terima email yang berisi 

pemberitahuan bahwa akun patner telah terinput di database Digiport: 

 
 

 

 

 

Selanjutnya akun akan direview untuk approval dan patner akan terima notofikasi email : 
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Setelah di-approve atau disetujui oleh Pejabat berwenang di Telkomsel, maka status telah terdaftar atau 

approved akan di-email : 
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Sedangkan jika ada yang direject atau ditolak, maka akan terima email notifikasi : 

 
 

 

 

 

6. LOGIN SEBAGAI PATNER TERDAFTAR 

Setelah akun tercreate atau terdaftar, PIC patner bisa login ke Digiport Portal melalui : 

- Link yang terdapat di email notifikasi 

 
 

- Atau melalui alamat web site https://digiport.telkomsel.com dan klik “Login To Our Site” atau “masuk 

ke Website” 

https://digiport.telkomsel.com/
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Setelah klik “login” maka akan muncul Box Login yang terdiri dari : 
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- Alamat Email ; diisi sesuai user name (email) yang terdapat pada email notifikasi  

- Kata sandi / password : diisi sesuai dengan kode unik yang terdapat di email notifikasi 

- Capcha : kode unik verifikasi yang harus diisi sesuai dengan kode unik yang tampak di layar box Login 

- Lupa kata sandi : jika patner lupa sandi/ password, klik tombol ini untuk mendapatkan email notifikasi 

perubahan sandi/password 

o Masukan Alamat Email  

o Masukan NPWP 

- Box Masuk/Sign in : untuk proses masuk ke menu utama patner 

Setelah klik “masuk”, maka akan masuk ke layar 
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Terdiri dari fungsi : 

- Dashboard ; berisi informasi  

o Logo Perusahaan 

o Pendapatan Bruto Bulan Berjalan : Ringkasan Pendapatan Bruto Bulan Berjalan 

o Pendapatan Bruto Tahun Berjalan : Ringkasan pendapatan bruto tahun berjalan 

o Pendapatan Bruto 5 Terpopuler 

o Pendapatan Bruto Bulanan : menampilkan Nominal Pencapaian Pendapatan Bruto Bulanan 

o Pendapatan Bruto Tahunan : Menampilkan Nominal pencapaian  pendapatan Bruto Tahunan 

o Produk Disetujui : menampilkan jumlah produk yang disetujui 

o Produk Dalam Proses : menampilkan jumlah produk yang sedang dalam proses untuk di-upload 

o Produk Ditolak : menampilkan jumlah Produk yang ditolak 

o Produk Aktif : menampilkan jumlah produk yang aktif 

o Produk Inaktif : menampilkan jumlah produk yang tidak aktif 

o Produk Kadaluarsa ; menampilkan jumlah produk yang telah kadaluarsa 

 

- Manajemen Produk : menu yang terdiri dari 2 sub menu yaitu : 

o Daftar Produk / Product List : daftar seluruh produk yang terlalu di-upload beserta statusnya. 

Terdiri dari informasi 

o  

 
 Nama Produk 

 Kode produk 

 Dikirim kepada 

 Disetujui pada 

 Dimulai pada 

 Hingga 

 Status 

 Aktif 

 Status diupdate oleh 

 Tindakan 

 

o Penawaran Produk / Product Offering : Menu untuk mendaftarkan atau upload produk yang dimiliki 

dan dipasarkan oleh Patner di dalam Digiport. 
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 Nama Produk (Wajib) 

 Deskripsi Produk (wajib) 

 Kategori (Wajib) 

 Basis Pelanggan (Wajib) : pilihan jumlah pelangan sesuai data patner 

 Pendapatan Bulanan Saat Ini (Wajib)  

 Rentang Harga Produk dari (Wajib) : Harga minimal dari produk 

 Rentang Harga Produk hingga (Wajib) ; Harga maksimal dari Produk 

 Bagikan Kisah Sukses (Optional) : informasi atau cerita sukses terkait produk 

 File Brosur (Wajib) - (JPG, PNG, PDF) Maks: 15MB  

Klik “Submit” / “Kirim” untuk melanjutkan proses pendaftaran. Atau Klik “Cancel” / “batal” jika tidak 

melanjutkan proses pendaftaran. 
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Hasil setelah pendaftaran oleh patner : 

 

Dengan kondisi : 

- Status : menunggu approval / waiting approval 

- Aktif : No atau Inactive 

Jika klik tanda search/tombol kaca pembesar, maka muncul detail data product di  layar : 

 

Jika ada update oleh PIC Telkomsel, maka patner bisa lihat melalui status Product : 

- Initiate Approval : menunggu approval 

- Revisi : Wajib lakukan revisi atau perubahan atas data product oleh patner 

- Reject : Product tidak disetujui oleh pihak Telkomsel 

- Approve : Product di-approve dan disetujui oleh pihak Telkomsel 

Untuk status Revisi , patner wajib lakukan perubahan pada data product dengan cara : 

- Masuk ke menu Product Management 

- Setelah masuk, klik Daftar Product / Product List. Pastikan status product “Revise” dan ada tombol 

“Pena” di sisi paling kanan. 
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- Klik “pena”, maka akan muncul detail data product untuk dirubah atau di-update  

 

- Lakukan perubahan sesuai informasi dari pihak telkomsel 

- Setelah Lengkap, klik “Submit” atau “kirim” untuk lanjutkan proses. Atau klik “Cancel” atau “Batal” jika 

tidak ingin lanjutkan proses 
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Sedangkan untuk status Approve, maka patner bisa melihat status product kembali : 

- Approved Products : Jumlah Products yang telah disetujui Telkomsel 

- Active Products : Jumlah products yang sudah aktifkan oleh telkomsel untuk dapat dipromosikan 

 

Kemudian klik “Product Management” untuk melihat detail status produk : 

- Jika status sudah approved , tetapi status active masih “No”, maka products belum bisa dipromosikan 

 

- Jika status Approved sudah OK dan status Active sudah OK, maka products sudah siap dipromosikan 
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- Support : Berisi bantuan dan informasi terkait digiport, product dan aspek tehnikal terkait portal 

 

 
 

o Apa itu Digiport 

o Bagaimana bergabung? 

o Bagaimana input/masukan produk dalam portal? 

o Fitur Fungsi Digiport 

o Permasalahan Akun 

o Spesifikasi Tehnis 
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7. TAMBAHAN FUNGSI DI DALAM DIGIPORT 

Beberapa fungsi yang melengkapi portal Digiport terletak di bagian kanan ujung bagian atas yang terdiri 

dari : 

 
 

- EN / IN : adalah fungsi menerjemahkan isi portal dalam bahasa Inggris (EN) dan Bahasa Indonesia (IN) 

- Informasi Profile Patner (berisi nama Patner) dengan beberapa fungsi : 

o Ganti Kata Sandi / Pasword : fungsi untuk merubah sandi/password  

 

 
 Masukan sandi/password saat ini 

 Masukan sandi/password baru 

 Ketik ulang sandi/password baru 

Catatan : Kata sandi minimal terdiri dari 8 (eight) karakter 

o Sunting/Edit Profile : Fungsi untuk ubah atau edit data patner.  

o Keluar / Sign Out : Fungsi untuk keluar dari portal Digiport 
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