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I. SEKILAS PANDANG TENTANG AGENT TRACKING UPDATE 

 
Agent Tracking Update untuk Administrator adalah system yang dibuat oleh 
ITD untuk membantu user admin atau Administrator dalam membuat user 
access agent, mengatur atau mengadministrasikan website agent tracking 
update dan memonitor perjalanan barang/shipment yang dialihkan kepada 
agent. 
  
Kelebihan Agent Tracking Update sebagai berikut: 
1. Dengan menggunakan Agent Tracking Update user dapat dengan mudah 

memonitor perjalanan barang/shipment dimana saja dan kapan saja 
karena system ini dibuat dengan menggunakan Web base 

2. Report yang ada sudah mengakomodir kebutuhan user  
3. Report dapat didownload dalam bentuk CSV file 
 
Selamat menggunakan Agent Tracking Update ini dan nikmati kemudahan 
yang diberikan. 
 
 
 
 
 
Hormat Kami 
RPX- Information and Telecommunication Development 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



II. PEMAHAMAN UMUM 
 

o Tombol  berfungsi untuk mencari data 
yang telah tersimpan didalam system 

 
o Tombol  berfungsi untuk nelihat hasil data yang telah dicari 

sesuai dengan periode 
 

o Tombol browse key   berfungsi untuk melihat data yang ada didalam 
system 

 
o Tombol  berfungsi untuk download hasil preview ke 

dalam file csv. 
 

o Tombol  berfungsi untuk menghapus data 
 

o Tombol  berfungsi untuk merubah data 
 

o Tombol  berfungsi untuk masuk ke dalam Agent tracking update 
setelah memasukan User Id dan Password 

 

o Tombol  untuk melihat scroll down menu  
 

o Tombol  berfungsi untuk menyimpan suatu penambahan atau 
perubahan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
III. BAGAIMANA MEMULAI AGENT TRACKING UPDATE UNTUK ADMIN 

 
Klik dua kali (2X) icon Icon Mozilla Firefox pada desktop 
 

 
 
Maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 
 

 
 
 
1. Ketik alamat Agent Tracking Update untuk Admin :  
 

http://intranet.rpxholding.com/webapps/rpxtracking_update_admin/ 
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2. Klik tombol  maka akan muncul tampilan login sebagai berikut:  
 

 
 
Cara melakukan login: 
 
1. Masukan nama user pada kolom User name 
2. Masukan password pada kolom Password 

3. Klik tombol  untuk masuk ke Agent Tracking  
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IV.  AGENT TRACKING UPDATE MAIN DISPLAY 
 

 
 
 

V. MENGGUNAKAN MENU AGENT TRACKING UPDATE 
 
Menu Utama Agent Tracking Update merupakan kumpulan menu – menu yang 
digunakan untuk membuat, merubah data, dan memonitor proses. 
 

 
 
1. Home 
 

Menu Home berfungsi untuk kembali ke Menu Utama 
 

2. Admin 
Menu Admin berfungsi untuk membuat admin baru, merubah data admin, dan 
melihat data yang telah tersimpan pada system 
 
 



Menu Admin terbagi menjadi 2 sub menu: Web management dan Admin user. 
 

 
 
2.1 Web Management 
 

  Berfungsi untuk mengaktifkan atau non aktifkan web untuk para agent. 
 
  Cara menggunakan Web Management:  
 

1. Klik Kursor atau mouse pada Web Management, akan muncul 
tampilan sebagai  berikut: 

 
 

 
2. Klik salah satu pilihan Enable (Aktifkan) atau Disable (Tidak 

diaktifkan) 
3. Klik process untuk melanjutkan proses pilihan. 
4. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
2.2 Admin User 
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 2.2.1 Create New Admin 
  Berfungsi untuk membuat data admin. 
 
  Cara menggunakan create new admin: 
 
  1. Klik Create New Admin pada Sub menu Admin user  

 

 
   2. Ketik User Name, Password 

  3.  Klik dropdown  Privilleges untuk memilih apakah admin  
tersebut sebagai Super Administrator atau Branch  

Administrator  
4. Klik dropdown  pada valid status untuk memilih apakah  

statusnya Aktif atau Tidak aktif  
 
Keterangan Status: 
• Tidak Aktif : apabila valid status dipilih tidak 
aktif, maka admin tersebut tidak dapat menggunakan 
accessnya walaupun, validity access nya masih berlaku. 
• Aktif: apabila status dipilih aktif, maka admin 
tersebut dapat menggunkan accesnya, kecuali validity 
masa berlakunya sudah habis. 

5. Klik Save untuk menyimpan data yang telah dibuat, akan 

muncul keterangan  
6. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 2.2.2 List Admin 
  Berfungsi untuk melihat list atau data admin yang ada didalam  

system. 
 
Cara menggunakan List admin: 

2 

3 

4 



1. Klik List admin pada sub menu Admin user, maka akan 
muncul  

 
2. Untuk mencari data yang telah dibuat ketik nama admin atau 

admin id pada tombol search seperti dibawah ini: 

 
 

Keterangan:  
 
I. Cara untuk merubah/mengedit data: 

a. Klik tombol  maka muncul tampilan berikut: 

 
 

b. Ubahlah detail pada Admin management (apabila  
ada perubahan) 

c. Klik tombol  untuk menyimpan user id yang 
baru diubah akan muncul tampilan konfirmasi sebagai 
berikut: 



 
d. Atau klik tombol  untuk membatalkan 
pembuatan admin 

 
II. Cara untuk menghapus data: 

 
a. Cari detail yang akan dihapus, pada field search 
b. Klik tombol  maka akan muncul  

tampilan sebagai berikut: 

 
   3. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 
3. Master 

 
Menu Master berfungsi untuk membuat, merubah data, dan melihat data yang 
telah tersimpan pada system. 
 
Menu Master terbagi menjadi beberapa bagian sub menu: 
 

 
 

3.1 Change Password 
 
 Menu ini digunakan untuk merubah password untuk administrator. 
 
 Cara Menggunakan menu change password: 
 

1. Klik change password, akan muncul tampilan sebagai berikut: 
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2. Masukkan password yang masih berlaku pada Current Password 
3. Masukkan password baru pada New Password 
4. Masukkan ulang password baru pada Re-New Password 
5. Klik Tombol Change  
6. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 

3.2 LOC 
 

Menu ini digunakan untuk membuat loc id dan melihat seluruh list loc 
id. 
 
Sub menu loc id terbagi menjadi 2: Create New LOC dan List LOC 

  
 
3.2.1 Create New LOC 
 Berfungsi untuk membuat LOC id baru 
  
 Cara menggunakan Create New LOC: 

1. Klik Create New Loc, akan muncul tampilan sebagai berikut: 
 

 
 

2. Ketik kode LOC pada LOD ID kolom 
3. Ketik deskripsi kode LOC pada LOC Desc 
4. Klik Save untuk menyimpan data yang telah dibuat, akan 

muncul keterangan “New Loc ID have been save” 
5. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
3.2.2 List LOC 
 

Berfungsi untuk melihat list data LOC, merubah atau menghapus 
data yang telah dibuat atau yang tersimpan didalam system. 
 
Cara menggunakan List Loc: 
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1. Klik List Loc pada menu LOC, akan muncul tampilan sebagai 
berikut: 

 
 

2. Untuk mencari data yang telah dibuat ketik kode LOC id atau 
Loc desc pada tombol search seperti dibawah ini: 

 
 

Keterangan:  
 

I. Cara untuk merubah/mengedit data: 
a. Klik tombol  maka muncul tampilan 

berikut: 

 
 

b. Ubah detail LOC ID atau user LOC Desc 
c. Klik tombol  untuk menyimpan user id 

yang baru diubah akan muncul tampilan 
konfirmasi sebagai berikut: 

 
 



 
d. Atau klik tombol  untuk 

membatalkan pembuatan user ID 
 

II. Cara untuk menghapus data: 
 

a. Cari Loc id yang akan dihapus, pada field 
search 

b. Klik tombol  maka akan muncul  
tampilan sebagai berikut: 

 
     

3. Klik Home untuk kembali ke menu utama 
 
3.3 Agent 

 
Berfungsi untuk membuat dan melihat agent yang telah tersimpan 
didalam system. 
 
Sub menu Agent terbagi menjadi 2: Create New Agent dan List Agent 

 
 
3.3.1 Create New Agent 
 
 Berfungsi untuk membuat data agent baru. 
 

Cara menggunakan create new agent: 
1. Klik create new agent pada sub menu Agent, akan muncul 

tampilan sebagai berikut:  

 



2. Ketik data untuk pembuatan new agent pada field Agent 
Managemen, seperti: Account, Name, Lod Id, Address, 
Phone, Fax, Email, contact person 

3. Klik Save untuk menyimpan data yang telah dibuat, maka 

akan muncul keterangan  
4. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
3.3.2 List Agent 
 

Berfungsi untuk melihat list, merubah atau menghapus data 
Agent yang telah dibuat atau yang tersimpan didalam system. 
 
Cara menggunakan List Agent: 
 

i. Klik List Agent pada menu Agent, akan muncul 
tampilan sebagai berikut: 

 
 

ii. Untuk mencari data yang telah dibuat ketik account 
number atau name dari agent yang akan dicari pada 
tombol search seperti ini: 

, maka akan muncul 
nama agent yang dicari 

 



 
 

Keterangan:  
 

I. Cara untuk merubah/mengedit data: 
a. Klik tombol  maka muncul tampilan 

berikut: 

 
b. Ubah detail yang dikehendaki pada agent 

management  
c. Klik tombol  untuk menyimpan user id 

yang baru diubah akan muncul tampilan 
konfirmasi sebagai berikut: 

 
d. Atau klik tombol  untuk 

membatalkan perubahan  
 

II. Cara untuk menghapus data: 
 



a. Cari agent yang akan dihapus, pada field 
search 

 
b. Klik tombol  maka akan muncul  

tampilan sebagai berikut: 

 
       

iii. Klik Home untuk kembali ke menu utama 
 

 
3.4 User 

Berfungsi untuk membuat dan melihat user yang telah tersimpan 
didalam system. 
 
Sub menu User terbagi menjadi 2: Create New User dan List User 

 
 
3.4.1 Create New User 
 Berfungsi untuk membuat user baru. 
 

   Cara menggunakan create new user: 
 

1. Klik Create new user, akan muncul 

  
2. Ketik atau isi field User management, seperti: User ID, 

employee ID (optional), User name, password, agent account 
 



3. Klik mouse pada field Valid from untuk menentukan tanggal 
berlaku, muncul pilihan tanggal seperti ini: 

 
 

4. Klik mouse pada field valid to untuk menentukan tanggal 
masa habis berlaku, maka akan muncul pilihan tanggal 
seperti ini: 

 
5. Klik dropdown  pada Valid status, muncul pilihan 

 pilih salah satu Aktif (untuk mengaktifkan 
akses user) atau tidak aktif (user atau agent tidak dapat 
mengakses agent tracking update walaupun valid to nya 
masih berlaku) 

6. Klik Save untuk menyimpan data yang telah dibuat, akan 

muncul keterangan  
7. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 
3.4.2 List User 

Berfungsi untuk melihat list, merubah atau menghapus data user 
yang telah dibuat atau yang tersimpan didalam system. 
 
Cara menggunakan List User: 
 
1. Klik List User pada menu User, akan muncul tampilan sebagai 

berikut: 
 



 
 

 
2. Untuk mencari data yang telah dibuat ketik user name atau 

agent account yang akan dicari pada tombol search seperti 

ini: , maka akan muncul 
nama user yang dicari 

 

 
 

 
3. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 
4. Report 

Menu Report merupakan rekapan dari setiap proses shipment, seperti 
pickup, delivery, dan seluruh status. 
Menu Report mempunyai 3 (tiga) sub menu yaitu Pickup List (PUP), 
Delivery List (POD), Tracking Update 



 
 

4.1 Pickup List (PUP) 
Menu in digunakan untuk melihat hasil pickup shipment yang 
dilakukan oleh agent. 
 
Cara menggunakan pickup list: 
1. Klik Pickup List (PUP), akan muncul tampilan seperti: 

 

 
2. Klik browse key untuk mencari agent account, akan  

muncul tampilan: 

 
 

3. Klik salah satu agent yang akan dilihat reportnya 
4. Klik kursor pada field From dan To untuk memilih tanggal  

periode 



5. Klik preview , akan muncul tampilan sebagai  
berikut: 
 

 
 

6. Klik Download to File untuk menyimpan data dalam  
bentuk excel file, akan muncul keterangan 

  
 
7. Klik Download pada csv file, pilih Open with atau Save to  

Disk 
 

 
8. Lalu klik OK, hasil save to excel file 

 



 
 

9. Klik Home untuk kembali ke menu utama 
 
 

4.2 Delivery List (POD) 
Menu ini digunakan untuk melihat hasil delivery shipment yang 
dilakukan oleh agent 
 
Cara menggunakan delivery list: 
1. Klik Delivery list pada menu Report, akan muncul  

tampilan seperti: 
 

 
2. Klik browse key untuk mencari agent account, akan  

muncul tampilan: 



 
 

3. Klik salah satu agent yang akan dilihat reportnya 
4. Klik kursor pada field From dan To untuk memilih tanggal  

periode 
5. Klik preview , akan muncul tampilan sebagai  

berikut: 
 

 
6. Klik Download to File untuk menyimpan data dalam  

bentuk excel file, akan muncul keterangan 



 
7. Klik Download pada csv file, pilih Open with atau Save to  

Disk 
 

 
8. Lalu klik OK, hasil save to excel file 

 
9. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 

4.3 Tracking Update 
Menu ini digunakan untuk melihat report seluruh tracking update 
shipment yang dilakukan oleh agent, seperti PUP, SIP, VAN, 
POD/DEX 
 
Cara menggunakan tracking update: 
1. Klik tracking update pada menu Report, akan muncul  

tampilan seperti: 



 
 

2. Klik browse key untuk mencari agent account, akan  
muncul tampilan: 

 
 

3. Klik salah satu agent yang akan dilihat reportnya 
4. Klik kursor pada field From and To untuk memilih tanggal  

periode 
5. Klik preview , akan muncul tampilan sebagai  

berikut: 



 
 

6. Klik Download to File untuk menyimpan data dalam  
bentuk excel file, akan muncul keterangan 

  
7. Klik Download pada csv file, pilih Open with atau Save to  

Disk 
 

 
8. Lalu klik OK, hasil save to excel file 



 
9. Klik Home untuk kembali ke menu utama 

 
 

5. Logout 
 

Menu logout berfungsi untuk user keluar dari system  
 

Cara menggunakan menu Logout: 

Klik menu Logout  maka akan 
muncul tampilan konfirmasi sbagai berikut: 

 

 
 

Kemudian klik tombol  
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