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Halaman Utama 
Halaman utama dapat digunakan untuk pendaftaran Customer dan login Customer pada website 

Township Alam Sutera Perizinan Online : https://township.alam-sutera.com/ 

 

1. Halaman Pendaftaran Customer 

Halaman ini dapat digunakan untuk pendaftaran data Customer baru untuk website Township Alam 

Sutera Perizinan Online : 

 

https://township.alam-sutera.com/


Keterangan gambar : 

a. Nama Lengkap  : Isi nama lengkap sesuai KTP 

b. Email   : Isi alamat email 

c. Handphone   : Isi nomor handphone 

d. KTP    : Isi nomor KTP 

e. Password   : Isi password (password akan digunakan untuk login) 

f. Konfirmasi Password : Isi konfirmasi password 

g. Pilih daftar sebagai Pemilik atau Non Pemilik 

h. Klik centang untuk menyetujui pada “Saya setuju dengan syarat dan ketentuan” 

i. Setelah mengisi seluruh data diatas, klik tombol Register New Account untuk pendaftaran 

baru. 

Setelah pendaftaran selesai, Customer dapat melakukan aktivasi akun melalui email yang diterima 

seperti dibawah ini : 

 

  
 Klik tombol Aktifkan Akun Anda (lihat pada panah biru) untuk aktivasi akun anda. 

2. Halaman Login Customer 

Halaman ini dapat digunakan untuk login website Township Alam Sutera Perizinan Online : 



 

Keterangan gambar : 

a. Email   : Isi alamat email 

b. Password   : Isi password 

c. Tombol Login  : Klik tombol Login untuk masuk ke menu Perizinan Online 

Dashboard Utama 
Halaman dashboard untuk Pemilik menampilkan beberapa data seperti dibawah ini : 

 

Jika akun pemilik sudah login dapat melihat informasi data berikut ini : 

a. Pembelian Saya   : Klik tombol “ i “ untuk melihat detail data pembelian 

b. Unit Saya    : Klik tombol “ i “ untuk melihat detail data unit 



c. Unit Dalam Proses Verifikasi : Menampilkan unit dalam proses verifikasi tim Estate 

d. Keluhan Saya   : Klik tombol “ i “ untuk melihat detail data keluhan 

Halaman dashboard untuk Non Pemilik menampilkan beberapa data seperti dibawah ini : 

 

Menu Transaksi 
Menu transaksi ini digunakan untuk pendaftaran unit. 

 

Terdapat 2 cara dalam pendaftaran Unit : 

a. Pendaftaran Unit 

Untuk pendaftaran unit dapat melakukan langkah berikut ini : 

 



 

Keterangan gambar : 

1. No. SBP / PPJB / AJB : Isi nomor SBP / PPJB / AJB 

2. Kode Unit   : Isi kode unit 

3. Choose File   : Pilih file untuk upload berkas pendaftaran unit (Optional atau  

  Tidak diwajibkan upload file) 

4. Tombol Simpan  : Klik tombol Simpan setelah selesai 

b. Pendaftaran Unit Manual 

Untuk pendaftaran unit manual dapat melakukan langkah berikut ini : 

 

Keterangan gambar : 

1. Alamat  : Isi alamat 

2. Choose File  : Pilih file untuk upload berkas pendaftaran unit 

3. Tombol Simpan : Klik tombol Simpan setelah selesai 



Menu Permohonan Izin 
Menu permohonan izin ini digunakan untuk pembuatan data permohonan izin, perpanjangan izin, 

pengembalian deposit, dan informasi FAQ perizinan. 

 

a. Pembuatan Permohonan Izin 

Untuk pembuatan data permohonan izin dapat melakukan langkah berikut ini : 

 



 

Keterangan gambar : 

1. Klik tombol “+ Buat Permohonan Izin Baru” 

2. Tipe Perizinan : Pilih tipe perizinan 

3. Unit  : Pilih unit 

Ketika pilih unit, akan ditampilan unit yang sudah terdaftar sebelumnya. Lalu klik tombol 

Select untuk memilih unit. 

 

4. Deskripsi Lokasi : Isi deskripsi lokasi saat memilih unit lain – lain 



5. Tombol Simpan : Klik tombol Simpan untuk menyimpan data pembuatan permohonan  

  izin baru 

6. Menampilkan status permohonan izin awal yaitu Draft. Status akan terupdate otomatis ketika 

klik tombol simpan dengan status menjadi Pelengkapan Dokumen Oleh Pengguna. 

 

Setelah klik tombol simpan, maka dapat melakukan langkah berikut ini : 

 

Keterangan gambar : 

1. Info Unit 

Sub menu Info Unit menampilkan informasi unit yang sudah diisi sebelumnya. Customer 

dapat melakukan edit data unit jika belum sesuai. 

 
        Jika tipe perizinan yang dipilih adalah Renovasi Ringan dan Lain-lain, setelahnya dapat  

langsung melengkapi data Izin Pelaksanaan, Izin Warga, dan Upload Berkas (Penjelasan  

dapat dilihat dibawah). 

 

Jika tipe perizinan yang dipilih adalah Bangun Baru dan Renovasi Besar, setelahnya dapat 

melengkapai data Upload Gambar Rancangan, Pernyataan Proses PBG, Persiapan Lapangan, 

Pernyataan Deposit, Izin Pelaksanaan, Izin Warga, dan Upload Berkas seperti dibawah ini : 



 

Keterangan gambar : 

2. Upload Gambar Rancangan 

Customer dapat melengkapi data dibawah ini :   

 
 

Keterangan gambar : 

a. Klik sub menu Upload Gambar Rancangan 



b. Gambar Denah : Pilih file untuk upload gambar denah 

c. Gambar Tampak : Pilih file untuk upload gambar tampak 

d. Gambar Potongan : Pilih file untuk upload gambar potongan 

e. Klik tombol Simpan jika sudah selesai melengkapi data. Setelah itu klik tombol Kirim 

Gambar ke Estate 

 

 

Setelah klik tombol Kirim Ke Estate, maka Customer akan menerima email seperti berikut ini : 



 

Status permohonan izin akan berubah menjadi Pengajuan Gambar.  

Jika tim Estate sudah memverifikasi gambar dan approved, Customer akan menerima email 

“Gambar Terverifikasi” seperti dibawah ini : 

 

 

 

3. Pernyataan Proses PBG 

Setelahnya Customer dapat melengkapi data dibawah ini : 



 

Keterangan gambar : 

a. Pilih sub menu Pernyataan Proses PBG 

b. Nama : Isi nama  

c. Alamat  : Isi alamat 

d. Tanggal : Pilih Tanggal Pengajuan Izin 

e. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

4. Persiapan Lapangan 

Customer yang memilih tipe perizinan Renovasi Besar dapat melengkapi data dibawah 

ini : 

  

Keterangan gambar : 

a. Pilih sub menu Persiapan Lapangan 



b. Pilih data yang diperlukan pada persiapan lapangan 

c. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

5. Pernyataan Deposit 

Setelahnya Customer dapat melengkapi data dibawah ini : 

 

 

Keterangan gambar : 

a. Pilih sub menu Pernyataan Deposit 

b. Isi data berikut ini : 

 Nama Pemilik Proyek / Kontraktor : Isi nama pemilik proyek / kontraktor 

 Penanggung Jawab Proyek  : Isi nama penanggung jawab proyek 

 Alamat    : Isi alamat 

 No Telepon    : Isi nomor telepon 

 Tanggal Pengajuan Izin  : Pilih tanggal pengajuan izin 

c. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

6. Izin Pelaksanaan 

Customer dapat mengisi data berikut ini : 



 

 

Keterangan gambar : 

1. Klik Izin Pelaksanaan 

2. Isi data pemohon : 

 Nama pemohon  : Isi nama pemohon 

 Departemen   : Isi nama Departemen 

 Divisi    : Isi nama divisi 



3. Data permohonan pekerjaan lapangan : 

 Data pekerjaan / proyek : Isi data pekerjaan / proyek 

 Uraian pekerjaan  : Isi uraian pekerjaan 

 Jumlah hari pekerjaan  : Isi jumlah hari pekerjaan 

 Tanggal mulai pekerjaan : Isi tanggal mulai pekerjaan 

 Status pekerjaan  : Pilih status pekerjaan 

 Nama kontraktor  : Isi nama kontraktor 

 Alamat kontraktor  : Isi alamat kontraktor 

 Penanggung jawab  : Isi nama penanggung jawab 

 Nomor telepon pelaksana : Isi nomor telepon pelaksana 

 Nomor telepon Fax  : Isi nomor telepon Fax 

 Nomor telepon HP  : Isi nomor handphone 

 Tanggal pengajuan izin  : Pilih tanggal pengajuan izin 

4. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data yang telah diisi. 

7. Izin Warga 

Customer dapat mengisi data berikut ini : 

 



 

Keterangan gambar : 

1. Klik Izin Warga 

2. Isi data pemohon : 

 Nama pemilik    : Isi nama pemohon 

 Nomor telepon pemilik   : Isi nomor telepon pemilik 

 Nomor telepon Fax   : Isi nomor telepon Fax 

 Nomor telepon HP   : Isi nomor handphone 

 Status serah terima kavling / rumah : Pilih status serah terima kavling / 

rumah 

 Tanggal serah terima   : Pilih tanggal serah terima (Diisi apabila  

memilih status Rencana atau sudah   

serah terima 

 Nama kontraktor   : Isi nama kontraktor 

 Alamat kontraktor   : Isi alamat kontraktor 

 Penanggung jawab   : Isi nama penanggung jawab 

 Nomor telepon penanggung jawab : Isi nomor telepon penanggung jawab 

 Nomor telepon Fax   : Isi nomor telepon Fax 

 Nomor telepon HP   : Isi nomor handphone 

 Tanggal pengajuan izin   : Pilih tanggal pengajuan izin 

3. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data yang telah diisi. 

8. Upload Berkas 

Setelah klik tombol simpan, selanjutnya dapat melakukan langkah Upload Berkas seperti 

dibawah ini : 

 



 

Keterangan gambar : 

1. Klik sub menu Upload Berkas 

2. Klik tombol Print Seluruh Dokumen 

Lalu akan ditampilkan seperti di bawah ini : 





 
 

3. Surat PBG  : Pilih file untuk upload berkas Surat PBG 

Upload Surat PBG apabila sudah ada. Jika belum, upload resi     

PBG dan Surat Pernyataan Proses PBG 

4. Ketentuan  : Pilih file untuk upload berkas Ketentuan 

5. Persiapan Lapangan : Pilih file untuk upload berkas Persiapan Lapangan 

6. Izin Warga  : Pilih file untuk upload Izin Warga 

7. Izin Pelaksanaan : Pilih file untuk upload berkas Izin Pelaksanaan 

8. Surat Pernyataan dan Bukti Transfer Deposit : Pilih file untuk upload berkas Izin  



 

Surat Pernyataan dan Bukti Transfer Deposit Klik tombol Simpan 

9. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

10. Klik tombol Download untuk download file berkas yang sudah diupload 

11. Klik tombol Lihat Berkas untuk melihat file berkas yang sudah diupload 

12. Klik tombol Kirim Berkas ke Estate, lalu lakukan langkah berikut : 

 

 
Setelah itu, status permohonan izin akan berubah menjadi Pengajuan Dokumen. 

 

Setelah permohonan izin dengan status Pengajuan Dokumen disetujui oleh Tim Estate, 

maka status akan berubah menjadi Dokumen Disetujui dan Customer akan menerima 

email “Berkas Perpanjangan Izin Terverifikasi untuk unit” seperti ini : 

 

 



 

b. Perpanjangan Izin 

Untuk pembuatan perpanjangan izin dapat melakukan langkah berikut ini : 

 



 

 

Keterangan gambar : 

1. Klik menu Perpanjangan Izin 

2. Klik tombol Edit 

3. Klik sub menu Izin Pelaksanaan 

4. Isi Data Perizinan Baru :  

 Isi jumlah hari pekerjaan saat baru 

 Pilih tanggal mulai pekerjaan baru 

5. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data perpanjangan izin 

6. Klik sub menu Upload Berkas untuk upload file berkas kembali 

Customer dapat melakukan langkah berikut ini : 



 
    

Keterangan gambar : 

a. Klik Print Seluruh Dokumen untuk print dokumen Formulir Pengajuan Izin 

Pelaksanaan Pekerjaan 

b. Klik Choose File untuk pilih file dokumen Izin Pelaksanaan baru yang akan diupload 

c. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data.  

Setelah itu dapat klik tombol Kirim Berkas Perpanjangan Izin ke Estate seperti 

dibawah ini : 

 
 



 
 

Jika sudah klik tombol Kirim Ke Estate, maka status akan berubah menjadi Pengajuan 

Perpanjang Dokumen dan Customer akan menerima email “Menunggu Persetujuan 

Perpanjangan Izin” seperti ini : 

 

 
 

Setelah perpanjangan izin disetujui oleh Tim Estate, Customer akan menerima email 

“Berkas Perpanjangan Izin Terverifikasi untuk unit” seperti ini : 

 



 

Lalu status permohonan izin akan berubah menjadi Dokumen Disetujui seperti dibawah ini : 

 

 

c. Pengembalian Deposit 

Untuk pembuatan pengembalian deposit dapat melakukan langkah berikut ini : 



 

 

 

Keterangan gambar : 

1. Klik menu Pengembalian Deposit 



2. Klik tombol Edit pada unit yang akan diproses pengembalian deposit 

3. Isi detail Pengembalian Deposit : 

 Isi nama 

 Isi lokasi pekerjaan 

 Isi nomor handphone 

 Isi nomor LK Sewa 

 Isi nama di rekening 

 Isi nomor rekening 

 Isi nama Bank 

 Pilih tanggal pengajuan pengembalian deposit 

4. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data, lalu Customer dapat upload berkas seperti 

dibawah ini : 

 

5. Klik sub menu Upload Berkas 

6. Klik tombol Print Seluruh Dokumen untuk print dokumen Formulir Pengembalian 

Deposit Bangun Baru / Renovasi 

7. Klik tombol Choose File untuk upload file dokumen Formulir Pengembalian Deposit 

Bangun Baru / Renovasi yang sudah ditandatangani 

8. Klik tombol Kirim Berkas Pengembalian Deposit ke Estate 

 



Status pengembalian deposit akan berubah menjadi Pengajuan Pengembalian Deposit.  

 

Customer akan mendapat email “Menunggu Persetujuan Pengembalian Deposit seperti 

dibawah ini : 

 

Setelah pengajuan pengembalian deposit diverifikasi oleh Tim Estate, maka status akan berubah 

menjadi Pengembalian Deposit Disetujui. 

 

 

Customer akan mendapat email “Berkas Pengembalian Deposit Terverifikasi untuk unit” seperti 

dibawah ini : 

 



 

 

d. FAQ Perizinan 

Menu ini menampilkan informasi Frequently Asked Questions (FAQ) Perizinan seperti dibawah 

ini : 



 



 

 

  



    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


