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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas
rahmat dan karunia-Nya, Manual Book Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi
Kabupaten Malinau ini dapat disusun dengan baik. Manual book ini disusun sebagai
panduan bagi pelaku usaha dalam melakukan pendaftaran, melengkapi,
memperbarui, dan mengelola data UMKM, IKM, maupun koperasi secara lebih
mudabh, tertib, lengkap, dan terbarui melalui sistem.

Kami menyampaikan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah
mendukung penyusunan manual book ini. Semoga panduan ini dapat membantu
pelaku usaha dalom menggunakan sistem secara efektif, memantau proses
pendaftaran dan verifikasi, serta mendukung pengembangan dan promosi usaha di
Kabupaten Malinau.
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BAB | PENDAHULUAN

1.1Latar Belakang

UMKM, IKM, dan koperasi merupakan sektor penting dalam mendukung
pertumbuhan ekonomi daerah, peningkatan kesejahteraan masyarakat, serta
penguatan produk lokal di Kabupaten Malinau. Keberadaan pelaku UMKM, industri
kecil menengah, dan koperasi memiliki peran strategis dalam membuka lapangan
kerja, meningkatkan pendapatan masyarakat, serta mendorong kemandirian
ekonomidaerah. Namun, dalam pengelolaannya masih terdapat berbagai
tantangan, seperti pencatatan data yang belum sepenuhnya terpusat, data pelaku
usaha yang belum lengkap dan belum terupdate, kesuliton dalam pemetaan
potensi usaha, serta keterbatasan akses informasi yang akurat dan mudah
digunakan. Kondisi ini dapat menghambat proses perencanaan program,
pembinaan, pemberian bantuan, promosi produk, hingga evaluasi perkembangan
UMKM, IKM, dan koperasi.

Untuk menjowab tantangan tersebut, Pemerintah Kabupaten Malinau
mengembangkan Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi sebagai solusi digital
yang terintegrasi. Sistem ini dirancang untuk mendukung proses pendataan,
pengelolaan, pemantauan, dan evaluasi data pelaku usaha, produk, legalitas, lokasi
usaha, serta kelembagaan koperasi secara lebih tertib dan akurat. Dengan adanya
sistem ini, diharapkan pengelolaan data UMKM, IKM, dan koperasi di Kabupaten
Malinau dapat menjadi lebih efektif, transparan, dan berbasis data digital. Selain itu,
sistem ini juga mendukung terwujudnya tata kelola pemerintahan yang lebih
modern melalui konsep Smart Government (SAGET).

1.2 Tujuan

Penyusunan Manual Book ini bertujuan untuk:
.  Menyediakan panduan penggunaan Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan
Koperasi bagi pengguna, khususnya admin/operator OPD terkait.
2. Mendukung kelancaran implementasi sistem melalui penjelasan fitur,
menu, dan alur kerja yang mudah dipahami.
3. Memberikan acuan standar dalam proses pengelolaan data pelaku UMKM,
IKM, koperasi, produk usaha, legalitas, dan lokasi usaha.

4. Memastikan data UMKM, IKM, dan koperasi dapat dikelola secara lebih
tertib, lengkap, valid, dan terupdate.
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5. Mendukung pemerintah daerah dalam melakukan perencanaan program,
pembinaan usaha, promosi produk lokal, pemberian bantuan, monitoring,
dan evaluasi perkembangan sektor usaha masyarakat.

6. Mendorong pemanfaatan sistemm secara optimal sebagai dasar
pengambilan keputusan berbasis data digital di Kabupaten Malinau.
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BAB Il PENGENALAN SISTEM PENDATAAN
UMKM, IKM, DAN KOPERASI

2.1 Tentang Sistem

Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi Kabupaten Malinau

merupakan sistem informasi digital yang dirancang untuk mendukung

pengelolaan data pelaku usaha, industri kecil menengah, serta koperasi di

Kabupaten Malinau. Sistem ini hadir sebagai solusi modern untuk membantu

pemerintah daerah dalam melakukan pendataan, pemantauan, pengelolaan,

dan evaluasi terhadap perkembangan UMKM, IKM, dan koperasi secara lebih

tertib, akurat, dan terintegrasi. Sistem ini membantu pemerintah daerah/opd

dalam:

1.

Perencanaan dan pengelolaan data UMKM, IKM, koperasi, pelaku usaha,
produk, dan lokasi usaha.

Penyediaan sistem pendataan terintegrasi, efisien, transparan, dan real-
time.

Mendukung pendataan pelaku usaha, legalitas usahag, jenis usaha,
produk unggulan, koperasi, serta kebutuhan pembinaan dan bantuan
usaha.

Dengan adanya Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi,

pengelolaan data sektor usaha masyarakat menjadi lebih akurat, tertata, dan

mendukung kebijakan pemerintah berbasis data digital.

2.2 Tujuan

Tujuan utama dari Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi adalah sebagai

berikut:

1)
2)
3)

4)

Menyediakan panduan penggunaan Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan
Koperasi bagi pelaku usaha di Kabupaten Malinau.

Membantu pelaku usaha memahami fitur, menu, dan alur penggunaan
sistem secara mudah dan terarah.

Memberikan acuan dalam proses pendaftaran serta pengisian data
UMKM, IKM, koperasi, produk usaha, legalitas, dan lokasi usaha.
Membantu pelaku usaha melengkapi, memperbarui, dan memastikan
data usaha tersimpan secara tertib, lengkap, valid, dan terbarui.
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Memudahkan pelaku usaha dalom memantau proses pendaftaran,
verifikasi, permintaan revisi, dan persetujuan data usaha.

Mendorong pemanfaatan sistem secara optimal untuk mendukung
pembinaan, promosi produk, akses program bantuan, serta
pengembangan usaha di Kabupaten Malinau.

2.3 Pengguna Sasaran

Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi ditujukan untuk berbagai pihak

yang terlibat dalam pengembangan sektor usaha masyarakat, yaitu:

1)

2)

Pemerintah Daerah (OPD terkait): Sebagai pengelola data, pemantau
perkembangan usaha, serta pembuat kebijakan berbasis data.

Pelaku UMKM & IKM: Sebagai pelaku usaha yang datanya dikelola dalam
sistem, termasuk data identitas usaha, jenis usaha, produk, legalitas, dan
lokasi usaha.

Koperasi: Sebagai lembaga usaha yang dapat dikelola datanya, baik
dari sisi kelembagaan, anggota, bidang usaha, maupun status koperasi.

Masyarakat dan Publik: Sebagai pihak yang dapat memperoleh
informasi terkait produk lokal, pelaku usaha, dan perkembangan UMKM,
IKM, serta koperasi di Kabupaten Malinau.

Pemangku Kepentingan Lain: Meliputi akademisi, peneliti, lembaga
pembinaan, pihak swasta, dan mitra kerja yang dapat memanfaatkan
data untuk analisis, riset, pembinaan, promosi, dan pengembangan

sektor usaha daerah.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 8



MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

BAB Il PANDUAN SINGLE SIGN-ON (SSO)

Pada halaman Single Sign-0On (SSO), pengguna dapat melihat informasi data
diri yang telah terdaftar dalam sistem serta mengakses berbagai aplikasi yang
telah terintegrasi dengan SSO Pemerintah Kabupaten Malinau.

oeo) Somen KJ

) ) I Selamat datang, Kim Jenniel
Kim Jennie . A te . 1
KJ Kelola akun dan akses aplikasi yang terintegrasi dengan S50 (Single sign-on).

Informasi Akun
[©] Identitas Akun

Aplikasi [
d . No. Identitas :

Pengajuan Akses Email
MNo. Handphone :

Verifikasi Kependudukan

VALIDATED

Tanggal Terdaftar : Kam, 12 Felbruari 2026 - 15:46 sore

‘erakhir kali login
Kam, 12 Februari 2026 - 15:46 sore

Ubah Preferensi n

Gambar 3.1 Halaman Informasi Akun pada SSO

3.1 Halaman Single Sign-0On (SSO)

3.1.1Ubah Preferensi

Pada tombol ubah preferensi, pengguna dapat melakukan perubahan atau
melengkapi data diri yang tersimpan pada sistem. Beberapa data yang
dapat diperbarui antara lain:

» Informasi profil pengguna
e Nomor kontak
e Email
» Data pribadi lainnya yang diperlukan oleh sistem
Pengguna disarankan untuk memastikan bahwa data diri yang diinput telah
benar dan lengkap, agar proses penggunaan aplikasi dapat berjalan dengan
baik.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 9



MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

3.1.2 Aplikasi

Pada menu aplikasi, pengguna dapat melihat dan mengakses berbagai
portal aplikasi yang telah terintegrasi dengan sistem SSO.

0 G ’s:"ml:" ‘ Dashboard us
@ MILENIAL MANDIRI  Active MILENIAL MANDIRI 05
vs USer iy N MANAGEMENT SYSTEM e
= icopschos >
Ineydeline@gmail.corr 2% -
— T Diskominfo

Terhubung GUEST GUEST
Informasi Akun Terhubung GUEST GUEST

AL hitps://milenial. malinau.go.id

Kontak

.malinau.go.id

@malinau.go.id

Pengajuan Akses
. @ OFFICE MANAGEMENT . @ PENDATAAN DISPERINDAG scive
Verifikasi Kependudukan tive
PELAYANAN KESEHATAN . Dinas Perindustrian Perdagangan, Koperasi N
Diskominf dan UMKM
OPE
Terhubung OPERATOR OPERATOR Terhubung PELAKU USAHA PELAKU USAHA
UHL hilps://office. kesehatan.malinau.go.id URL hitps://pendataan.disperindag.malinau.go.id
Kontak kesehatan@malinau.go.id Kontak disperindag@malinau.go.id
) PERTANIAN SEHAT KAB MALINAU  Active PERTANIAN SEHAT o
Ctive
> MANAGEMENT SYSTEM 2

Diskominfo )
GUEST Diskominfo
Terhubung GUEST GUEST
Terhubung GUEST GUEST
URL htips://pesat.malinau.go.id

htips://office.pesat. malkinau.go.id

Kontak pertanian@malinau.go.id

Gambar 3.2 Daftar Aplikasi Terintegrasi pada SSO

Untuk mengakses Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi serta
melakukan pendaftaran usaha, pengguna dapat memilih aplikasi Sistem
Pendataan Disperindag pada daftar aplikasi yang tersedia atau
mengakses alamat berikut:

https://pendataan.disperindag.malinau.go.id/
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BAB IV PANDUAN PENDAFTARAN USAHA

4.1 Mengakses Akun Saya

Setelah berhasil masuk, pengguna dapat membuka menu akun pada bagian
kanan atas halaman untuk mengakses halaman pengelolaan usaha atau keluar

dari sistem.
Disperingag Beranda  Direktori v HargaSembako  Statistk  Peta  Postingan  FAQ fa oker ~
Kabupaten Malinau
Beranda > FAQ “ie’ P 9
dneydeline@gmail.com
o Akum/
Pertanyaan yang Sering Ditanyakan b e
Jawaban cepat seputar pendaftaran UMKM, IKM, Koperasi, harga sembako, dan layanan
Disperindag Kabupaten Malinau.

Gambar 4.1 Menu Akun Pengguna

Keterangan Penomoran

“m

Klik nama atau ikon pengguna untuk membuka pilihan

1 Menu akun pengguna
pengg akun.

Membuka dashboard pribadi untuk mengelola
pendaftaran dan data usaha.

2 Akun Saya
3 Keluar Mengakhiri sesi pengguna dan keluar dari sistem.
Langkah Penggunaan
1. Klik nama atau ikon pengguna pada pojok kanan atas.

2. Pilih Akun Saya untuk membuka dashboard pengguna.
3. Pilih Keluar apabila ingin mengakhiri sesi penggunaan sistem.

4.2 Dashboard Pengguna

Dashboard merupakan halaman utama pengguna untuk memulai pendaftaran
baru, melihat daftar pendaftaran, mengelola usaha, dan memperbarui profil.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 11
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Disperindag \ EEK Direktori ~ Y HargaSembako  Statistik  Peta  Postingan  FAQ o o user v
abupaten Makinau -
98 Dadhboard [ PendMaranSaya @ UsaMSaya @ pili

Selamat datang, user

Kelola pendaftaran usaha Anda di Sistem Pendataan Disperindag Malinau.

B

Daftarkan Usaha Baru Pendaftaran Saya

Mulai proses pendaftaran UMKM, IKM, atau koperasi Anda untuk diverifikasi Lihat status pendaftaran yang su Tibmit, edit draft, atau perbaiki revisi.

isperindag

Status Pendaftaran

Belum gfia pendaftaran

Daftarkan usaha pertgffia Anda untuk melinat status di sini

Gambar 4.2 Dashboard Pengguna

Keterangan Penomoran

“m

Menampilkan halaman ringkasan akun dan status

1 Dashboard
pendaftaran.

Menampilkan draft, data terkirim, serta pendaftaran yang

2 Pendaftaran Saya . o
perlu diperbaiki.
3 Usaha Saya Menampilkan usaha yang telah terdaftar.

Digunakan untuk melihat dan memperbarui profil
pengguna.

4 Profil

Digunakan untuk memulai pendaftaran UMKM, IKM, atau
Koperasi.

5 Daftarkan Usaha Baru

Membuka daftar dan status pendaftaran yang pernah

6 Pendaftaran Saya
y dibuat.

7 Status Pendaftaran Menampilkan ringkasan status pendaftaran terbaru.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 12
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Langkah Penggunaan

1. Klik Mulai pada kartu Daftarkan Usaha Baru untuk membuat pendaftaran.
2. Klik Lihat Daftar pada kartu Pendaftaran Saya untuk memeriksa status atau melanjutkan

draft.
3. Gunakan tab Usaha Saya untuk melihat data usaha yang telah terdaftar.

4.3 Memulai Pendaftaran Usaha
Pada tahap awal, pengguna harus memilih jenis entitas yang akan didaftarkan.
Pilihan jenis usaha tidak dapat diubah setelah proses pendaftaran dimulai.

B8 Dashboard B Penfjaftaran Saya & Usaha Saya [} Tinjau Ulang @ Profil

1. Rilih Jenis Usaha

dak bisa diubah setelah daftar. Pastikanilih yang sesuai.

[=3]

N
UMKM IKM Koperasi
Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah, Industri Kecil dan Menengah, usaha Badan usaha berbadan hukum
pelaku usaha individu atau usaha produksi/manufaktur dengan koperasi, primer atau sekunder,
kecil saktor tenaga kerja dan investasi tertentu, dengan pengurus dan anggota
perdagangan/jasalproduksi. terdaftar.

o 2. Mendaftarkan Sebagai
Bentuk badan hukum yang berlaku untuk UMKM.
Perol an w

Gambar 4.3 Pemilihan Jenis Usaha

Keterangan Penomoran

“m

1 UMKM Dipilih untuk usaha mikro, kecil, dan menengah.

Dipilih untuk industri kecil dan menengah atau

2 IKM
manufaktur.

Dipilih untuk badan usaha koperasi dengan pengurus dan

3 Koperasi
anggota.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 13
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“m

Menentukan bentuk badan atau kedudukan pendaftar

4 Mendaftarkan Sebagai S -
sesuai jenis usaha yang dipilih.

Membatalkan proses pemilihan dan kembali ke halaman

5 Batal
sebelumnya.

Menyimpan pilihan jenis usaha dan membuka formulir

6 Lanjutkan
J pendaftaran.

Langkah Penggunaan

1. Pilih salah satu jenis usaha: UMKM, IKM, atau Koperasi.

2. Pilih bentuk pendaftaran pada bagian Mendaftarkan Sebagai.

3. Pastikan pilihan sudah sesuai karena jenis usaha tidak dapat diubah setelah pendaftaran
dimulai.

4. Klik Lanjutkan untuk membuka formulir informasi dasar.

4.4 Informasi Dasar Usaha

Langkah Informasi Dasar digunakan untuk mengisi identitas, alamat, kontak,
legalitas, dan media sosial usaha. Formulir memiliki fitur penyimpanan otomatis.

83 Dasfpoard B Pendafiaran Saya @& Usaha Saya

D Informasi Bhsar 2 emilik & Penguru: 3 Profil Usaha
Auto-save aktif

Informasi Dasar Usaha

Nama Usaha *

[

Alamat*

4
M\‘ Desa* /
Pilih kecamatan. v Pilin kecamatan dulu v

RT*

Vs

Telepon * / Email

Gambar 4.4 Formulir Informasi Dasar Usaha
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Keterangan Penomoran

“m

Menunjukkan posisi pengguna pada rangkaian langkah

1 Tahapan Pendaftaran
pendaftaran.

Diisi dengan nama usaha sesuai identitas atau nama

2 Nama Usaha
yang digunakan dalam kegiatan usaha.

3 Alamat Diisi dengan alamat lengkap tempat usaha.

4 Kecamatan Pilih kecamatan lokasi usaha.

5 Desa Pilih desa atau kelurahan setelah kecamatan ditentukan.
6 RT Diisi dengan nomor RT lokasi usaha.

4.4.1 Informasi Dasar Usaha (Lanjutan)

Status NIB (Nomor Induk Berusaha) *

I (@ Sudah punya NIB
l daldafiar O dan punya nomor NIE. Saya akan isi nomornya di bawah

(C) Belum punya, ingin mengajukan
Disperindag/PTSP akan menghubungi saya untuk fasiitasi pendaftaran NIB di portal 0SS

(") Belum siap mengajul
Saya belum siap mengajukan NIB sekarang. Saya tetap terdata sebagai UMKM informa

MNomor NIB * NPWP
o 3-20 digit NIB dari portal 0SS Opsional. 15 atau 16 digit (NPWP NIK-based 9

¥ Media Sosial Usaha

tampiikan di profil publik untuk promesi gratis. Kosongkan kalau tidak ingin tampi

Instagram Facebook TikTok

o —

Gambar 4.5 Informasi Kontak, NIB, dan Media Sosial Usaha
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Ketercmgcm Penomoran

nm

Diisi dengan nomor telepon atau WhatsApp aktif yang

1 Telepon . .
dapat dihubungi.

Diisi dengan alamat email usaha/pribadi. Kolom ini tidak
bertanda wajib pada tampilan.

2 Email

Pilih kondisi kepemilikan atau kesiapan pengajuan Nomor
Induk Berusaha.

3 Status NIB

Waijib diisi apabila pengguna memilih status Sudah punya
NIB.

4 Nomor NIB

5 NPWP Diisi dengan nomor NPWP 15 atau 16 digit apabila tersedia.

Diisi dengan akun Instagram, Facebook, dan TikTok yang
akan ditampilkan pada profil publik.

6 Media Sosial Usaha

Menyimpan data langkah pertama dan melanjutkan ke

7 Lanjut -
Pemilik dan Pengurus.

Langkah Penggunaan

1. Lengkapi seluruh kolom yang bertanda bintang (*).

Pilih status NIB yang sesuai dengan kondisi usaha.

Isi nomor NIB apabila usaha sudah memiliki NIB.

Isi akun media sosial apabila ingin menampilkannya pada profil publik.
Klik Lanjut setelah data terisi dengan benar.

& > @

4.4.2 Pilihan Status NIB

Sistem menyediakan tiga kondisi status NIB. Isian yang ditampilkan akan
menyesuaikan pilihan pengguna.

Sudah punya NIB: pengguna telah terdaftar pada OSS dan wajib mengisi
nomor NIB pada formulir informasi dasar.

Pilihan1
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4.4.2.2 Belum Punyaq, Ingin Mengajukan NIB

Status NIB (Nomar Induk Berusaha) *

(7) Sudah punya NIB

Saya sudah daftar OS5 dan punya nomer NIB. Saya akan isi nomornya di bawah.

o ingin mengajukan
Disperindag/PTSP akan men: pendaftaran MIE di portal 0SS,

(7) Belum siap mengajukan
Saya belum siap mengajukan NIB sekarang. Saya tetap terdsta sebagai UMKM informal.

Pilin salah satu yang sesuai dengan kandisi usana Anda. o
— .-—_//
15-16 digit

Opsional. 15 atau 16 digit (NPWP NIK-based).

Gambar 4.6 Status Belum Punya dan Ingin Mengajukan NIB

Keterangan Penomoran

Keterangan

Dipilih apabila usaha belum memiliki NIB dan bersedia
dihubungi Disperindag atau DPMPTSP untuk fasilitasi
pendaftaran melalui OSS.

Belum punyaq, ingin
mengajukan

2 NPWP Dapat diisi dengan nomor NPWP apabila tersedia.

4.4.2.3 Belum Siap Mengajukan NIB

Telepon* Email

0BYIOCOOCANK

@example.com
Status NIB {(Nomor Induk Berusaha) *

() Sudah punya NIB
Saya sudah daftar 0SS dan punya nomor NIB. Saya akan isi nomarnya di bawah

(7) Belum punya, ingin mengajukan
Jisperindag/PTSP akan menghubungi saya untuk fasilitasi pendaftaran MIB di portal 03S.
{ (@ Belum siap mengajukan —__-""—-—_.___. }

Saya belum siap mengajukan NIB sekarang. Saya tetap terdata sebagsi UMKM informal

Pilin salah satu yang sesuai dengan kondisi usaha Anda o
— //
15-16 digit

Opsional. 15 atau 16 digit (NPWP NIK-based)

Gambar 4.7 Status Belum Siap Mengajukan NIB
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“m

1 Belum siap mengajukan

2 NPWP

Perhatian

Dipilih apabila pengguna belum siap mengajukan NIB.
Usaha tetap dapat didata sebagai UMKM informail.

Dapat diisi dengan nomor NPWP apabila tersedia.

Pilih status NIB sesuai kondisi sebenarnya. Informasi yang tidak sesuai

dapat memengaruhi proses verifikasi data usaha.

4.5 Pemilik dan Penanggung Jawab

Setelah informasi dasar tersimpan, pengguna melanjutkan ke langkah Pemilik dan

Pengurus. Untuk UMKM, minimal satu data pemilik atau penanggung jowab waijib

ditambahkan, dengan NIK 16 digit sesuai KTP.

83 Dashbo:

B Pendaftaran Saya 2 Usaha Saya 2 Tinjau Ulang ® Profil

’ informasi Dasar o Pemilik & Pengurus 3 Profil Usaha 4 Bahan Baku & Bahan Bakar 5 Lokasi & Finansial

Auta-save aktif
Pemilik /{ Penanggung Jawab
Minimal 1 pemilik. NIK wajib 16 digit angka (sesuai KTP)

Belum ada pemilik. Klik tombol di bawah untuk menambah.

6 Produk Usaha

Gambar 4.8 Tahap Pemilik dan Pengurus

Keterangan Penomoran

“m

Langkah Pemilik &
Pengurus

1
kedua dari proses pendaftaran.

Menunjukkan bahwa pengguna berada pada langkah

Membuka formulir untuk menambahkan data pemilik

2 Tambah Pemilik .
atau penanggung jaowab.
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“m

3 Kembali Kembali ke langkah Informasi Dasar.

Melanjutkan ke langkah berikutnya setelah minimal satu

4 Lanjut A
pemilik ditambahkan.

Langkah Penggunaan
1. Klik Tambah Pemilik.
Isi data pemilik atau penanggung jawab, termasuk NIK 16 digit sesuai KTP.
Simpan data pemilik yang telah diisi.
Pastikan minimal satu pemilik telah tercantum.
Klik Lanjut untuk membuka langkah berikutnya.

o > @S

4.6 Mengisi Data Pemilik/Penanggung Jawab

Setelah tombol Tambah Pemilik dipilih, sistemm menampilkan formulir data pemilik.
Pengguna wajib memastikan nama dan NIK sesuai KTP serta melengkapi alamat
dan peran pemilik dalam usaha.

b Informasi Dasar o Pemilik & Pengurus 3 Profil Usaha 4 Kode KBLI § Produk Usaha & Pelatinan 7 Dokumen Pendukur

Pemilik / Penanggung Jawab

Minimal 1 pemilik. NIK wajib 16 digit angka (sesuai KTP).

O =2
Pemilik #1 W Hap

Nama* NIK *

Budi Santoso 1234567880123456
Alamat * Peran

JI. Pelita RT 05 RW 02, Desa Malinau Kota, Kecamatan Malinau Kota, Kabupater Pemilik Tunggal

Minimal 1 pemilik

éo-nbali Step 2 dari 8 m

Gambar 4.9 Formulir Data Pemilik atau Penanggung Jawab
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Ketercmgcm Penomoran

“m

Berisi nama, NIK 16 digit, alamat, dan peran pemilik atau
penanggung jawab.

1 Data Pemilik

2 Hapus Menghapus data pemilik yang sedang ditampilkan.

Menambahkan pemilik atau penanggung jawab lain

3 Tambah Pemilik . T . -
apabila usaha memiliki lebih dari satu pemilik.

4 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.

5 Lanjut Menyimpan data dan membuka langkah Profil Usaha.

Langkah Penggunaan

1. Isi nama pemilik sesuai KTP.

2. Masukkan NIK sebanyak 16 digit.

3. Lengkapi alamat dan peran pemilik.

4. Tambahkan pemilik lain apabila diperlukan.
5. Klik Lanjut setelah minimal satu pemilik terisi.

4.7 Profil Usaha

Langkah Profil Usaha digunakan untuk memberikan gambaran singkat mengenai
bidang usaha, waktu mulai beroperasi, kondisi tempat usaha, jumlah tenaga kerja,
dan deskripsi usaha.

’ Informasi Dasar ' Pemilik & Pengurus ° Profil Usaha 4 Kode KBLI 5 Produk Usaha & Pelatinan 7 Dokumen Pendukun

Profil Usaha

Data deskriptif usaha, bantu Disperindag klasifikasi program binaan yang relevan untuk Anda.

Sektor Usaha Utama *

—CrPmmEERT. . v
Pilih bidang utama. Berguna untuk klasifikasi program binaan
Tanggal Mulai Usaha Status Tempat Usaha *
UL T a— o Pilih status. '—e
Kapan usaha ini mulai beroperasi.
Tenaga Kerja Pria* Tenaga Kerja Wanita *
A : —O
Hitung di ndii + keluargal! w g ikut bants

Deskripsi Singkat Usaha

o sembako rumahan, melayani pengantaran area Malinau Kota

1-3 kalimat tentang produk/jasa Anda. Akan ditampilkan di profil pubiik

Gambar 4.10 Formulir Profil Usaha
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Ketercmgcm Penomoran

“m

1

Memilih sektor utama yang paling sesuai dengan

Sektor Usaha Utama .
kegiatan usaha.

Tanggal Mulai Usaha Mengisi tanggal usaha mulai beroperasi.

Memilih status kepemilikan atau penggunaan tempat
Status Tempat Usaha P pengg P

usaha.
Tenaga Kerja Pria Mengisi jumlah tenaga kerja laki-laki.
Tenaga Kerja Wanita Mengisi jumlah tenaga kerja perempuan.

Menjelaskan produk/jasa dan aktivitas utama usaha

Deskripsi Singkat Usaha .
secara ringkas.

Kembali Kembali ke langkah Pemilik dan Pengurus.

Lanjut Menyimpan profil dan membuka langkah berikutnya.

Langkah Penggunaan

1.

SRR

Pilih sektor usaha utama.

Isi tanggal mulai usaha dan status tempat usaha.

Masukkan jumlah tenaga kerja pria dan wanita, termasuk pemilik yang ikut bekerja.
Tuliskan deskripsi singkat usaha sebanyak 1-3 kalimat.

Klik Lanjut.

4.8 Bahan Baku dan Bahan Bakar

Pada langkah ini, pengguna menentukan apakah kegiatan usaha menggunakan

bahan baku dan bahan bakar. Pilihan yang diberikan akan menentukan apakah

formulir rincian penggunaan ditampilkan.
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73 Dashboard B Pendaftaran Saya 5 Usaha Saya () Tinjau Ulang @ Profil
9 nformasi Dasar ° Pemilik & Pengurus ° Profil Usaha o Bahan Baku & Bahan Bakar 5 Lokasi & Finansial 6 Produk Usaha

Auto-save aktif

dahan Baku & Bahan Bakar

Apakah usaha Anda memerlukan penggunaan bahan baku? *
() Ya, menggunakan bahan baku () Tidak (Usaha Jasa / Perdagangan)

kah usaha Anda memerlukan penggunaan bahan bakar? *

() Ya, menggunakan bahan bakar () Tidak {Bukan bidang produksi / non-mesin}

(-ohali Step & dari @

Gambar 4.11 Pilihan Penggunaan Bahan Baku dan Bahan Bakar

Keterangan Penomoran

“M

Pilih Ya apabila usaha menggunakan bahan baku atau
Tidak untuk usaha jasa/perdagangan.

1 Pilihan Bahan Baku

Pilih Ya apabila kegiatan usaha menggunakan bahan

2 Pilihan Bahan Bakar . . .
bakar atau Tidak untuk usaha nonproduksi/nonmesin.

3 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.

4 Lanjut Menyimpan pilihan dan melanjutkan proses pendaftaran.

4.8.1 Rincian Penggunaan Bahan Baku dan Bahan Bakar

Apabila pengguna memilih Ya, sistemm menampilkan kolom rincian. Pengguna dapat
menambahkan lebih dari satu jenis bahan baku maupun bahan bakar.
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B8 Dashboard @ Pendaftaran Saya @ Usaha Saya

Apakah usaha Anda memeriukan penggunaan bahan baku? *
@' ‘fa, memggunakan bahan baku l_ Tidak (Usaha Jasa / Perdagangan)

Apakah usaha Anda memerlukan penggunaan bahan bakar? *

a, menggunakan bahan bakar () Tidak (Bukan bidang produksi f non-mesin)
Penggunaan Bahan Baku
Infatrivasi penggunean bahan baky utams usshs Anda [spsiansl, bise lebih dar satu).
Bahan Baku #1
Mama Bahan Baku #Asal Bahan Baku Estimasi Penggunaan per Bulan Satuan

o"‘ Pilih bahan baky... ~ o”ilih asal bhahan...

| + Tambah Bshan Baku |
_______________

Penggunaan Eahan Bakar

Inferenagi penggunaan bahan Bakar utame usahe Ands apsional, bisa lebil das satul.

Bahan Bakar #1
Jenis Bahan Bakar
TR Baran Barer

Estimasi Penggunaan per Bulan Satuan

MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

[ Tinjau Ulang @ Profil

Vo'.':.‘l'::.‘l': 1.5 . oF‘iInsatLan... ~

) Pl an...

Gambar 4.12 Rincian Penggunaan Bahan Baku dan Bahan Bakar

Keterangan Penomoran

1 Nama Bahan Baku

2 Asal Bahan Baku

3 Estimasi Penggunaan
4 Satuan Bahan Baku

5 Tambah Bahan Baku
6 Jenis Bahan Bakar

7 Estimasi Bahan Bakar
8 Satuan Bahan Bakar

9 Tambah Bahan Bakar

Keterangan

Memilih bahan baku utama yang digunakan.
Memilih asal perolehan bahan baku.

Mengisi perkiraan pemakaian bahan baku per bulan.
Memilih satuan penggunaan.

Menambahkan baris bahan baku lain.

Memilih jenis bahan bakar utama.

Mengisi perkiraan pemakaian per bulan.

Memilih satuan penggunaan bahan bakar.

Menambahkan jenis bahan bakar lain.
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10 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.

L Lanjut Menyimpan data dan melanjutkan pendaftaran.

Langkah Penggunaan

1. Pilih nama dan asal bahan baku.

2. Isi estimasi penggunaan per bulan dan satuannya.

3. Tambahkan bahan baku lain bila diperlukan.

4. Pilih jenis bahan bakar, estimasi pemakaian, dan satuannya.
5. Klik Lanjut.

4.9 Lokasi dan Finansial

Langkah Lokasi dan Finansial digunakan untuk menentukan titik lokasi usaha, nilai
omzet dan aset, serta sumber modal awal. Data ini membantu proses verifikasi
lokasi dan klasifikasi skala usaha.

9 o @ s [ @ rnesur e © Lokasit Finansial

Lokasi Usaha

’
o e

Data Finansial

i1ai Omset / Tahun (Rp) *
Nilai Aset Usaha (Rp) *

e

Sumber Modal Awal

Gmmm

——

endiri ribaci)
T —

Gambar 4.13 Formulir Lokasi dan Finansial
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Ketercmgcm Penomoran

nm

Menentukan titik lokasi usaha dengan menggeser pin
atau menggunakan posisi GPS.

1 Peta Lokasi Usaha

2 Latitude Menampilkan atau menerima koordinat lintang.
3 Longitude Menampilkan atau menerima koordinat bujur.

4 Nilai Omzet per Tahun Mengisi total omzet usaha dalam satu tahun.

5 Nilai Aset Usaha Mengisi nilai aset usaha.

6 Sumber Modal Memilih asal modal awal usaha.

7 Nominal Mengisi nominal modal dari sumber yang dipilih.

. Diisi apabila modal berasal dari lembaga, pinjaman, atau
8 Lembaga Pemberi

pihak lain.
9 Tahun Mengisi tahun perolehan modal.
10 Tambah Sumber Modal Menambahkan sumber modal lainnya.
1 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.
12 Lanjut Menyimpan data lokasi dan finansial.

Langkah Penggunaan

1. Letakkan pin pada lokasi usaha yang benar.

2. Periksa koordinat latitude dan longitude.

3. Masukkan omzet tahunan dan nilai aset usaha.
4. Pilih sumber modal dan isi nominalnya.

5. Tambahkan sumber modal lain apabila ada.

6. Klik Lanjut.
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4.10 Produk Usaha

Pengguna wajib menambahkan minimal satu produk usaha. Data produk
digunakan untuk verifikasi usaha dan dapat ditampilkan pada profil publik sebagai
media promosi.

B3 Dashboar B Pendaft: Saya 5} Usaha Saya 2 Tinjau Ulang @ Profil

’ nformasi Dasar ° Pemilik & Pengurus ° Profil Usaha ° Bahan Baku & Bahan Bakar ° Lokasi & Finansial o Produk Usaha

Auto-save aktif

Produk Usaha

Minimal 1 produk wajib diisi. Verifikator butuh data ini untuk validasi keaslian usaha. Foto produk akan tampil di profil publik (Promosi).

o_o Belum ada produk. Klik tombel di bawah untuk menambah.

% + Tambah Produk |

|-

Gambar 4.14 Tahap Penambahan Produk Usaha

Keterangan Penomoran

“m

1 Tambah Produk Membuka formulir untuk menambahkan produk usaha.
2 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.
3 Lanjut Melanjutkan setelah minimal satu produk terisi.
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4.10.1 Mengisi Data Produk

Produk Usaha

Minimal 1 produk wajib diis:

Produk #1

Nama Produk *

Verifikator butuh data ini untuk

MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

validasi keaslian usaha. Foto produk akan tampil di profil publik (Promosi)

Jenis Produk *

) | Q punjen s

Harga (Rp) *

Periode

PFilih periode... (opsional)
——————
anya isi kalau kapasitas/volume di stas dimasukdan. Untuk Toko/Jasa boleh skip

Tingkat Pemasaran

Lokal Kabupaten Provinsi Nasional

ote-dtamarProduke

1, Unggah

JPG/PNG/WebP, max 10 MB. Foto akan

tampil di profil publik

10

“FandaPsebagai Best Seller

i + Tambah Produk E

o

@

Kapasitas [ Volume

Internasiona

Gambar 4.15 Formulir Data Produk Usaha

Keterangan Penomoran

“m

1 Nama Produk

2 Jenis Produk

3 Deskripsi

4 Harga

5 Satuan

6  Kapasitas/Volume
7 Periode

8 Tingkat Pemasaran

Mengisi nama produk.

Memilih klasifikasi jenis produk.

Menijelaskan produk secara singkat.

Mengisi harga per satuan.

Memilih satuan produk.

Mengisi kapasitas produksi atau volume penjualan.

Memilih periode kapasitas atau volume.

Memilih jangkauan pemasaran: lokal, kabupaten, provinsi,
nasional, atau internasional.
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nm

Mengunggah foto produk yang akan tampil pada profil

9 Foto Utama Produk

publik.
10 Produk Best Seller Menandai produk sebagai produk unggulan/best seller.
1 Tambah Produk Menambahkan produk lainnya.
12 Hapus Menghapus produk yang sedang diisi.
13 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.
14 Lanjut Menyimpan produk dan melanjutkan pendaftaran.

Langkah Penggunaan

1. Isi nama, jenis, dan deskripsi produk.

2. Masukkan harga serta pilih satuannya.

3. Isi kapasitas/volume dan periode apabila relevan.

4. Pilih tingkat pemasaran.

5. Unggah foto utama produk sesuai ketentuan ukuran dan format.
6. Klik Lanjut.

4.11 Pelatihan dan Event

Riwayat pelatihan dan keterlibatan dalam event bersifat pendukung. Pengguna
dapat melewati bagian pelatihan apabila belum pernah mengikuti kegiatan, tetapi
tetap harus memilih status keterlibatan event.

98 Dashboard [ PendaftaranSaya @ UsahaSaya € TinjauUlang @ Profil

’ Bahan Baku & Bahan Bakar ° Lokasi & Finansial ° Produk Usaha o Pelatihan & Event 8 Dokumen Pendukung 9 Review & Subm

Auto-save aktif

Pelatihan & Event
Tambahkan pelatihan, bimbingan teknis, serta keterlibatan event/pameran yang pernah usaha Anda ikuti
Riwayat Pelatihan

psianal. Pelatihan yang sudsh pernah Ands atau tim ikul

Belum ada pelatihan. Skip jika belum pernah ikut

o + Tambah Pelatinan |

Apakah usaha Anda pernah mengikuti/terlibat di event? *

o- ) Tjdak Pernah
eemli Step 7 dari 8

Gambar 4.16 Tahap Pelatihan dan Event
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Keterangan Penomoran

nm

1 Tambah Pelatihan Menampilkan formulir riwayat pelatihan.

2 Status Keterlibatan Event Pilih Pernah/Ya atau Tidak Pernah.

3 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.

4 Lanjut Menyimpan pilihan dan membuka langkah berikutnya.

4.11.1 Mengisi Riwayat Pelatihan dan Event

Pelatihan & Event

Tambahkan pelatihan, bimbingan teknis, seria keterlibatan event/pameran yang pernah usaha Anda ikut

Riwayat Pelatihan

Opsional. Pelatihan yang sudah pernah Anda atau tim ikuti

tihan #1 & Hapus
— [
ima Pelatihan * elenggara

[ MMis. Pelatinan Manajemen Keuangan UMKM ] Mis. Disperindag Malinau

gal Mulai Tanggal Selesai
—
m/dd/yyyy (=] mm/dd/yyyy [=]

Lokasi Sebagai Apa (Peran) Kategori

o'..—d_‘__.L indag Malinau o".__m Narasumbe ontegnr\,,, v

eterangan

e_. )
riifikat / Bukti Pelatihan

&, Unggah

F/JPG/PNG, max 10 MB. Opsional

h usaha Anda pernah mengikuti/terlibat di event? *

@ Pernah/Ya (O) Tidak Pernah

Event

Minimal 1 event wajin diisi jika permah mengiuti event

Event #1 @ Hapus
Nama Event * Penyelenggara
pis. Festival Budaya Irau Malinau emda Malir
U
jal Mulai gal Selesai
mm/dd/yyyy a mm /ddfyyyy a
—
@u:i Sebagai Apa (Peran) Kategori
Mis. Lanud R.A. Besing Mis. Tenant Pameran, Narasumbe Pilih kategori... ~
@
P
&, Unggah

DF/JPG/PNG, max 10 MB. Opsional.
—
Kembali Step 7 dari 9

Gambar 4.17 Formulir Riwayat Pelatihan dan Event
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1

10

1

12

13

14

15

16

Nama Pelatihan
Penyelenggara Pelatihan
Tanggal Pelatihan

Lokasi Pelatihan

Peran Pelatihan

Kategori Pelatihan
Keterangan Pelatihan
Sertifikat/Bukti Pelatihan
Status Event

Nama Event
Penyelenggara Event
Tanggal Event

Lokasi, Peran, dan Kategori
Keterangan Event

Bukti Mengikuti Event

Lanjut

Langkah Penggunaan

MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

Mengisi nama pelatihan yang pernah diikuti.
Mengisi nama penyelenggara.

Mengisi tanggal mulai dan selesai.

Mengisi tempat pelaksanaan.

Mengisi peran, misalnya peserta atau narasumber.
Memilih kategori pelatihan.

Menambahkan penjelasan bila diperlukan.
Mengunggah sertifikat atau bukti pelatihan.
Menentukan apakah usaha pernah terlibat dalam event.
Mengisi nama event.

Mengisi pihak penyelenggara event.

Mengisi tanggal mulai dan selesai.

Mengisi detail keterlibatan dalam event.
Menambahkan penjelasan.

Mengunggah dokumentasi atau bukti event.

Menyimpan data dan membuka Dokumen Pendukung.

1. Klik Tambah Pelatihan dan isi data yang tersedia.

2. Unggah sertifikat apabila ada.

3. Pilih status keterlibatan event.

4. Apabila memilih Pernah/Ya, lengkapi data event dan unggah buktinya.
5. Klik Lanjut.
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4.12 Dokumen Pendukung

Pada langkah Dokumen Pendukung, pengguna mengunggah dokumen wajib dan
opsional sesuai jenis usaha. Dokumen bertanda bintang wajib tersedia sebelum
pendaftaran dikirim.

83 Dashboard B Pendaftaran Saya &z} Usaha Saya (=) Tinjau Ulang @ Profi

’ Bahan Baku & Bahan Baka ° Lokasi & Finansia ° Produk Usaha ° Pelatihan & Event o Dokumen Pendukung 8 Review & Subn

Auto-save aktif

Dokumen Pendukung

nggah dokumen sesuai daftar di bawah. Format: PDF, JPEG, PNG, atau WebP. Yang ditandai * wajib di-upload sebelum submit.

o- 0 0

@ Foto Tempat U:
foto_tempat - Ma

@ Linat A, Ganti &
572805b1-388e-4284-beTd-8a43ccAd5261 png (1734 K

e @ KTPPemilk* o
te - Maks 5 MB ® Linat % Ganti |

g Newe . £ Unggeh

] Nomor Induk Berusaha %, Unggah

Maks 5 MB

(-omall Step Bdari O

Gambar 4.18 Formulir Dokumen Pendukung

Keterangan Penomoran

nm

1 Foto Tempat Usaha Dokumen waijib berupa foto lokasi/tempat usaha.
2 KTP Pemilik Dokumen wajib berupa identitas pemilik.
3 NPWP Mengunggah dokumen NPWP apabila tersedia.

Mengunggah dokumen NIB apabila tersedia atau
4 Nomor Induk Berusaha

diwajibkan.
5 Lihat Membuka pratinjau dokumen yang telah diunggah.
6 Ganti Mengganti file dengan dokumen baru.
7 Hapus Menghapus file yang telah diunggah.
8 Unggah Memilih dan mengunggah dokumen.
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“m

9 Kembali Kembali ke langkah sebelumnya.

10 Lanjut Melanjutkan ke halaman Review & Submit.

Langkah Penggunaan
1. Siapkan file dalam format yang diizinkan oleh sistem.
Unggah seluruh dokumen wajib.
Gunakan tombol Lihat untuk memeriksa file.
Gunakan Ganti apabila file salah dan Hapus apabila ingin membatalkan unggahan.

SEFNIRIIN

Klik Lanjut setelah dokumen lengkap.

4.13 Review dan Submit

Sebelum mengirim pendaftaran, pengguna harus memeriksa kembali seluruh data.
Setelah pendaftaran dikirim, data tidak dapat diedit kecuali verifikator meminta

revisi.

I Dashboard B Pendattaran Saya Usana Saya @ Tinau Uang

’. u & Bak . — . & Usar . shan & Event ° n Perauk °n=vmw(sumr

Review & Submit

Mbsil G3ts Anda. Sctolah Subeit, status benubah jadi “Menunggu vent dan tidak biss di-edit kecu

REG-UMKM- 2026-0088
Unam

perorangan

Toko Berkah Malinau (Up Coba Kominda

tokoberahmainau@examole com

Modis Sosi 16 @tokobarkahmalinau « FE- Toko Berkah Malinau - TikTokc @berkahmalinsu

Jakn Raja Fandhita, AT 003, Desa Malinau Kota, Kabupaten Malinau
Malinau Kota

Maiinau Kota

Perdagangan Besar & Ecoran; Aoparas Kendaraan
2022-0112

2 pria, 1 wanita

Mili Sendin

sknpal Singkat Toko Berian Mainau MErupsian usahs peroagangan sembako 3n kebutuhan rumah tangga yang melayani pembalian lsngzung serta
Fengantaran pesanan o wilayah Malnsu Kot

1 pemili

Gambar 4.19 Halaman Review dan Submit
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Ketercmgcm Penomoran

nm

1 Ringkasan Pendaftaran Menampilkan seluruh data pendaftaran untuk diperiksa.

Kembali ke langkah sebelumnya untuk melakukan

2 Kembali
perbaikan.

Mengirim pendaftaran kepada Disperindag untuk proses

3 Submit Pendaftaran .
verifikasi.

Langkah Penggunaan

1. Periksa identitas usaha, kontak, lokasi, profil, pemilik, produk, serta dokumen.
2. Gunakan tombol Kembali apabila masih ada data yang salah.
3. Klik Submit Pendaftaran setelah seluruh data benar.

4.14 Memantau Status Pendaftaran

Setelah pendaftaran dikirim, pengguna dapat memantau statusnya melalui menu
Pendaftaran Saya. Status Menunggu Verifikasi berarti data sedang diperiksa oleh
petugas.

Disperindag

= Beranda Direktori ~ Statistik Peta Postingan FAQ .@ ° user “
Kabupaten Malinzau b

88 Dashboard ‘ B Pendaftaran Saya

& Usaha Saya El Tinjau Ulang @ Profil

Pendaftaran Saya

Kelola pendaftaran UMKM, IKM, atau koperasi yang Anda ajukan. 41:"'1"}" Baru

WG AHA T US TANGGAL K S|
—_— — °" —
umkM  Toke Berkah Malinau (Uji Coba Kominfa)
REG-LMKM-2006-8088

Menunggu Verifikasi 18 Jul 2026 Lihat Detail

Gambar 4.20 Status Pendaftaran Menunggu Verifikasi

Keterangcm Penomoran

e o e

1 Daftar Baru Membuat pendaftaran usaha baru.
2 Data Usaha Menampilkan jenis, nama, dan nomor registrasi.
3 Status Pendaftaran Menampilkan kondisi proses verifikasi.
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e o e

4 Tanggal Menampilkan tanggal pendaftaran.

5 Lihat Detail Membuka rincian pendaftaran.

Langkah Penggunaan

1. Buka menu Pendaftaran Saya.

2. Periksa status pada daftar usaha.

3. Klik Lihat Detail untuk membaca rincian dan perkembangan verifikasi.

4.15 Menindaklanjuti Permintaan Revisi

Apabila verifikator menemukan data atau dokumen yang perlu diperbaiki, status
pendaftaran berubah menjadi Perlu Revisi. Pengguna harus membuka kembali
pendaftaran dan memperbaiki bagian yang diminta.

85 Dashboard B Pendaftaran Saya & Usaha Saya &l Tinjau Ulang @ Profil

Pendaftaran Saya

Kelola pendaftaran UMKM, IKM, atau koperasi yang Anda ajukan.

+ Daftar Baru
—g&b

USAHA STATUS TANGGAL AKSI

—_—a

uMEM  Toko Berkah Malinau {(Uji Coba Kominfo)
REG-LMKM-2626-8068

— -0

Perlu Revisi 15 Jul 2026 Lanjutkan —* T

Gambar 4.21 Status Pendaftaran Perlu Revisi

Keterangan Penomoran

o T e

1 Daftar Baru

2 Data Usaha

3 Status Perlu Revisi
4 Lanjutkan

5 Hapus

Membuat pendaftaran baru.

Menampilkan identitas pendaftaran yang perlu direvisi.
Menandakan adanya catatan perbaikan dari verifikator.
Membuka formulir untuk melakukan perbaikan.

Menghapus pendaftaran sesuai ketentuan sistem.
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88 Dashboard B Pendaftaran Saya @ Usaha Saya @ Tinjau Ulang

(D) Verifikator meminta revisi
Lengkapi dokumen NPWP

Diminta pada 1 pukul 1556

aewam d

stas, lalu submit ulang melalui step terakhir

D Informasi Dasar 2 Pemilik & Pengurus 3 Profil Usaha

Auto-save aktif
Informasi Dasar Usaha

Nama Usaha *
Toke Berkah Malinau (Uji Coba Keminfo)

Qmﬂl .

Jalan Raja Pandhita, RT 003, Desa Malinau Kota, Kabupaten Malinau
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4.15.1 Membaca Catatan dan Memperbaiki Data

@ Profil Pnso FAQ ®

Notifikasi ~o Tandai semua

s, Pendaftaran REG-UMKM-2026-0088 perlu... ®

4 Bahan Baku & Bahan Bakar 5 Lokasi & Finansial 6 Produk Usaha

Gambar 4.22 Catatan Revisi dan Notifikasi

Keterangan Penomoran

N

1 Catatan Revisi

2  Indikator Tahapan

3 Formulir Perbaikan

4 lkon Notifikasi

5 Daftar Notifikasi

6  Lanjut

Langkah Penggunaan

NN

Menampilkan bagian yang harus diperbaiki beserta
waktu permintaan revisi.

Memilih atau menunjukkan langkah formulir yang
sedang diperbaiki.

Mengubah data sesuai catatan verifikator.

Menampilkan jumlah pemberitahuan yang belum
dibaca.

Menampilkan informasi status verifikasi dan
permintaan revisi.

Menyimpan perbaikan dan menuju langkah
berikutnya hingga submit ulang.

Baca catatan revisi pada bagian atas halaman.

Buka langkah formulir yang berkaitan dengan catatan tersebut.
Perbaiki data atau unggah dokumen yang diminta.

Klik Lanjut sampai tahap Review & Submit.

Kirim ulang pendaftaran untuk diverifikasi kembali.
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4.16 Pendaftaran Disetujui

Apabila seluruh data telah dinyatakan benar, status pendaftaran berubah menjadi
Disetujui. Data usaha selanjutnya dapat dikelola melalui menu Usaha Saya sesuai
fitur dan kewenangan yang tersedia.

Dlsperlndag Beranda Direktori + Statistik Peta Postingan FAQ .@ o user v
Kabupaten Malinau -

08 Dashboard @ Pendattaran Saya @ Usaha Saya [F) Tinjau Ulang @ Profil

Pendaftaran Saya
Kelola pendaftaran UMKM, IKM, atau koperasi yang Anda ajukan.

0= (2 5 - o
— |—— |

UMEM  Toko Berkah Malinau (Uji Coba Kominfo)
REG-UMKM- 2826-208E

Disetujui 15 Jul 2026 Lihat Detail +

Gambar 4.23 Status Pendaftaran Disetujui

Keterangan Penomoran

(o e

1 Data Usaha Menampilkan jenis, nama, dan nomor registrasi usaha.

. . Menandakan pendaftaran telah selesai diverifikasi dan

2 Status Disetujui . .
disetujui.

Menampilkan tanggal pengajuan atau pembaruan

3 Tanggal
99 status.

4 Lihat Detail Membuka detail pendaftaran yang telah disetujui.

Langkah Penggunaan

Buka menu Pendaftaran Saya.

Pastikan status berubah menjadi Disetujui.

Klik Lihat Detail untuk memeriksa hasil verifikasi.

Gunakan menu Usaha Saya untuk mengelola informasi usaha setelah tersedia.

NN
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BAB VPANDUAN MENU
USAHA SAYA DAN TINJAU ULANG

Bab ini menjelaskan penggunaan menu Usaha Saya untuk memantau status
pemeriksaan NIB, memperbarui informasi usaha, mengelola logo, produk, pelatihan,
dan event, serta penggunaan menu Tinjau Ulang untuk memperbarui data usaha

secara berkala.

5.1 Menu Usaha Saya

Menu Usaha Saya menampilkan daftar usaha yang telah disetujui. Melalui
menu ini, pengguna dapat melihat status pemeriksaan NIB dan membuka detail
usaha untuk melengkapi atau memperbarui informasi yang diizinkan oleh sistem.

5.1.1 Status Menunggu Pemeriksaan NIB

Status Menunggu Pemeriksaan NIB menunjukkan bahwa data usaha telah terdaftar,
namun NIB masih dalam proses pemeriksaan oleh petugas atau verifikator terkait.

Disperindag Iﬁcla‘da Direktori ~ Statistik Peta Postingan FAQ .@ ° user v
Kabupaten Malinau =

83 Dashboard 3 Pendaftaran Saya & Usgha Saya () Tinjau Ulang @ Profil

€)—usahasaya

Daftar UMKM, IKM, atau koperasi milik Anda. Klik untuk lengkapi data dan minta
pemeriksaan NIB.

UMKM U - ML - 2826 80811

Toko Berkah

Makinau Kota - Malinau Ko

ta
@ Menunggu Dwoa

nau (Uji Coba Kominfo)

Gambar 5.1 Usaha dengan Status Menunggu Pemeriksaan NIB
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Ketercmgcm Penomoran

o Namarir T eterangan =
1

Status Pemeriksaan NIB

Tab Usaha Saya Membuka halaman daftar usaha milik pengguna.
Judul dan Deskripsi Menjelaskan fungsi halaman Usaha Saya.
Kartu Usaha Menampilkan jenis, kode, nama, serta wilayah usaha.

Menunjukkan  bahwa  NIB  masih  menunggu
pemeriksaan.

Langkah Penggunaan

1.

2.
3.
4.

Buka tab Usaha Saya pada dashboard pengguna.

Pilih kartu usaha yang ingin dilihat.

Periksa status NIB pada bagian bawah kartu usaha.

Tunggu proses pemeriksaan apabila status masih Menunggu Pemeriksaan NIB.

5.1.2 Status NIB Tervalidasi

Setelah pemeriksaan selesai dan NIB dinyatakan sesuai, kartu usaha menampilkan

status Terverifikasi dan NIB Tervalidasi.

O—

1

Disperindag

Beranda  Direktori + Statistik ~ Peta  Postingan  FAQ
Kabupaten Malinau
B3 Dashboard B Pendaftaran Saya Usahka Saya 2) Tinjau Ulang @ Profil

Daftar UMKM, IKM, atau koperasi milik Anda. Klik untuk lengkapi data dan minta

2/

pemeriksaan NIB.

UMKM  UMEM-ML-26826-8081

Toko Berkah Malinau (Uji Coba Keminfo)

Makinau Kota - Malinau Kota

@ NIE Ter\ruicaa_o

Gambar 5.2 Usaha dengan Status NIB Tervalidasi

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 38



MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

Keterangcm Penomoran

o Namarir T eterangan =

1 Tab Usaha Saya Membuka halaman daftar usaha milik pengguna.

2 Status Terverifikasi Menandakan bahwa pemeriksaan usaha telah selesai.
Menampilkan ringkasan identitas usaha yang dapat
dibuka.

Menandakan bahwa NIB telah diperiksa dan dinyatakan

3 Kartu Usaha

4 Status NIB Tervalidasi .
valid.

Langkah Penggunaan

1. Buka menu Usaha Saya.

2. Pastikan kartu usaha menampilkan badge Terverifikasi.

3. Periksa status NIB Tervalidasi pada bagian bawah kartu.

4. Klik kartu usaha untuk membuka halaman pengelolaan detail usaha.

5.2 Mengelola Detail Usaha

Halaman detail usaha digunakan untuk memperbarui data yang diizinkan setelah
pendaftaran disetujui. Data resmi tertentu, seperti nhama usaha, alamat, data
finansial, NIB, dan NPWP, dapat dikunci dan memerlukan permintaan koreksi kepada

admin.
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5.2.1 Branding, Kontak, serta Bahan Baku dan Bahan Bakar

B3 Dashboard [ PendaftaranSaya @3 UsahaSaya () TinjauUlang @ Profil

o—ﬁﬁhﬁm daftar usaha

UMKM UMMM - 2026 -2081

QWW Coba Kominfo)

Branding & Kontak

Field deskripsi, kontak, dan media sosial boleh diubah kapan saja — tampil di Promosi Malinau setelah ter-verifikasi. Data resmi (nama, alamat, finansial, NIB/NPWP) tarkunci
setelah pendaftaran disetujul. Perubahan butuh request koreksi ke admin Disperindag.

NIB (Nomor Induk Berusaha) i leriuns. NPWP i Terkunc: e

1207260001234 456

Sudsh diverifikasi PTSP. Hubungi admin untuk koreksi Diisi sast pendaftaran. Hubungi admin untuk kereks

Deskripsi * @ Pabi

Toko Berkah Malinau usaha sembako dan keb rumah tangga yang melayani pembelian langsung serta pengantaran pesanan di wilayah
Malinau Kota.

166 karakter  memenuhi syarat

Cerita Usaha (untuk Promosi) @ Fusiic a

Cerita asal-mula usaha, filosofi, journey...

Tagine @Pas

Talapon * @ Pl Emal @R

0812-3456- 7830 toRnbe reshmsinau e xampie. com 9

Website &P

AT *
03

Instagram  @Funsc Facebook & Fuom TikTok & Fuas
Ptokoberkahmalnag Toko Berkah Malinau @terkahmalinau

Bahan Bawu & Bahan Bakar

6 BT BT Asal Bahan Baku

Pilin asal bakan v

Estimas: Nial Bahan Baku / Tahun (Re)

Bahan Bakar tama Esbmas Blaya Bahan Bakar | Tahun (Rp)

Gambar 5.3 Halaman Pengelolaan Branding, Kontak, serta Bahan Baku dan Bahan Bakar

Keterangan Penomoran

CNo. [Namariur ———ketorangan

1 Kembali ke Daftar Usaha Kembali ke halaman daftar usaha milik pengguna.
2 Identitas Usaha Menampilkan jenis, kode, dan nama usaha.
Menampilkan data resmi yang tidak dapat diubah

3 NIB dan NPWP Terkunci .
langsung setelah verifikasi.
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CNo. [Namariur | ketorangan

4

6

7

. L. Mengelola deskripsi, cerita usaha, dan tagline yang
Branding dan Deskripsi . . .
dapat tampil pada profil publik.
Mengelola telepon, email, website, RT, Instagram,
Facebook, dan TikTok.

Bahan Baku dan Bahan Mengelola bahan baoku utama, asal bahan, nilai

Kontak dan Media Sosial

Bakar penggunaan, bahan bakar, dan estimasi biaya.

Simpan Perubahan Menyimpan perubahan data yang telah diisi.

Langkah Penggunaan

1.

oswN

Buka salah satu kartu pada menu Usaha Saya.

Perbarui deskripsi, cerita usaha, tagline, kontak, dan media sosial sesuai kebutuhan.
Lengkapi informasi bahan baku dan bahan bakar apabila relevan.

Hubungi admin apabila terdapat koreksi pada data yang berstatus terkunci.

Klik Simpan Perubahan.

Data yang diberi label Terkunci tidak dapat diubah langsung oleh pengguna

Catatan setelah proses verifikasi. Perubahan dilakukan melalui permintaan koreksi

kepada admin Disperindag.
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5.2.2Logo Usaha

Logo usaha digunakan sebagai identitas visual usaha. Logo waijib tersedia sebagai
salah satu syarat pemeriksaan NIB dan akan disesuaikan ukurannya secara
otomaitis oleh sistem.

o Logo Usaha
\ yarat pemeriksaan NIB. Format JPG/PNG/WebP SMB. Server akan resize otomatis ke 512%512
&L Unw

Gambar 5.4 Formulir Unggah Logo Usaha

Keterangan Penomoran

CNo. [Namariur | ketorangan

Menampilkan logo yang telah diunggah atau status
1 Pratinjau Logo P 9o yang 99
belum ada logo.

Memilih file logo dalam format JPG, PNG, atau WebP

2 Unggah Logo .
sesuai batas ukuran.

Langkah Penggunaan

1. Siapkan logo usaha dalam format JPG, PNG, atau WebP dengan ukuran maksimal 5 MB.
2. Klik Unggah Logo.

3. Pilih file logo dari perangkat.

4. Pastikan pratinjau logo tampil dengan benar.
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5.2.3 Produk Usaha

Bagian Produk digunakan untuk mengelola katalog produk yang akan tampil pada
halaman promosi publik. Pengguna dapat menambahkan produk baru dan
memperbarui data produk yang sudah ada.

® proar

Katalog produk yang tampil di Promogi Malinau. Tambah & edit harga/deskripsiffoto kapan saja, perubahan langsung tampil. Untuk menghapus produk
dari katalog, hubungi admin Disperingag

Paket Sembako Hemat  Best Stller gy
Paket kebutuhan pokok yang terdiri dari beras, minyak goreng, gula, mi instan, dan kebutuhan rumah tangga lainnya. Cocok untuk kebutuhan keluarga sehari- =

hari.

HARGA
Rp 150.000 / pack

KAPRSITAS PRODUKSI
100 pack [ bulan
JENIS PRODUK

Lainnya

TINGKAT PEMASARAN
Lokal, Kabupaten

Gambar 5.5 Pengelolaan Produk Usaha

Keterangan Penomoran

CNo. [Namariur | ketorangan

1 Tambah Produk Membuka formulir untuk menambahkan produk baru.

. Menampilkan nama, deskripsi, harga, jenis, kapasitas,
2 Informasi Produk
pemasaran, dan foto produk.

Menandai produk sebagai produk unggulan atau
3 Status Best Seller terlari
erlaris.

4 Edit Membuka formulir untuk memperbarui data produk.

Langkah Penggunaan
1. Klik Tambah Produk untuk membuat produk baru atau klik Edit pada produk yang tersedia.
2. lLengkapi nhama, deskripsi, harga, jenis, kapasitas, tingkat pemasaran, dan foto produk.
3. Tandai produk sebagai Best Seller apabila diperlukan.
4. Simpan perubahan produk.
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5.2.4 Pelatihan

Bagian Pelatihan digunakan untuk mencatat pelatihan atau bimbingan teknis yang
pernah diikuti oleh pelaku usaha.

o peatihan

Daftar pelatihan / bimtek yang sudah pernah diikuti Tambah & edit kapan saj a, perubahan langsung tersimpan. Untuk menghapus item, hubungi admin
Disperindag
Pelatihan Manajemen Keuangan dan Pemasaran Digital UMKM
™ LOKAS
Dinas Perindustrizn dan Malinau Aula Kecamatan Mzlinau Kota
MULAI SELESA
0 Juli 2026 1 Juli 2026
PERAN [ KETERLIBATAN KATEGOR
Peserta Lokal (Malinau)
KETERANGAN
Mengikuti pelatihan penosiolaan keuangan sederhana, pencatatan transaksi, strategi promosi melalui media sosial, serta pemanfastan sistem digital untuk pengembangan usaha
N 3 0O

74

Gambar 5.6 Pengelolaan Riwayat Pelatihan

Ketercmgcln Penomoran

"o TNamariur " katorangan

Membuka formulir untuk menambahkan riwayat

1 Tambah Pelatihan .
pelatihan.
Menampilkan nama, penyelenggara, tanggal, lokasi,
2 Informasi Pelatihan > . Ry o5 . 5
peran, kategori, dan keterangan pelatihan.
» Membuka sertifikat atau bukti pelatihan yang telah
3 Sertifikat )
diungganh.
4 Edit Membuka formulir untuk memperbarui data pelatihan.

Langkah Penggunaan

1. Klik Tambah Pelatihan untuk menambahkan data baru atau klik Edit untuk memperbarui
data.

2. Llengkapiinformasi pelatihan sesuai kegiatan yang diikuti.

Unggah sertifikat atau bukti pelatihan apabila tersedia.

4. Simpan perubahan.

o0
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5.2.5 Event

Bagian Event digunakan untuk mencatat bazar, pameran, atau kegiatan lain yang
pernah diikuti atau melibatkan usaha.

o tvem ez

Daftar event yang pernah diikuti atau melibatkan usaha Anda. Tambah & edit kapan saja, perubahan langsung tersimpan. Untuk menghapus item, hubungi
admin Disperindag.

Bazar dan Pameran Produk UMKM Malinau 2026
(2 e LOKAS!
Dinas Perindustrian dan Malinau Lapangan Pro Sehat, Kabupsten Malinau
MULAL SELESA
20 Mai 2026 25 Mai 2026
PERAN KATEGOR
Tenant/Peserta Pameran Lokal (Mslinau)
KETERANGAN
Mengikuti kegiatan bazar LIMKM dengan membuka stan penjualan Paket Sembako Hemat serts memperkenalkan produk usaha kepada masyarakat Kabupaten Malinau o

Gambar 5.7 Pengelolaan Riwayat Event

Keterangan Penomoran

CNo. [Namariur | ketorangan

1 Tambah Event Membuka formulir untuk menambahkan riwayat event.
Menampilkan nama, penyelenggara, tanggal, lokasi,
2 Informasi Event P . Remy 99 99
peran, kategori, dan keterangan event.
3 Edit Membuka formulir untuk memperbarui data event.

Langkah Penggunaan

1. Klik Tambah Event untuk menambahkan kegiatan baru atau klik Edit pada event yang
tersedia.

2. Lengkapi nama event, penyelenggara, tanggal, lokasi, peran, kategori, dan keterangan.

Unggah bukti kegiatan apabila diminta oleh sistem.

4. Simpan perubahan.

w
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5.3 Tinjau Ulang Berkala

Menu Tinjau Ulang digunakan untuk memperbarui data usaha secara berkala
berdasarkan siklus yang ditetapkan Disperindag. Pengguna perlu mengirim data
sebelum batas waktu agar usaha tetap dapat ditampilkan pada halaman promosi.

5.3.1 Daftar Tinjau Ulang

0 Disperindag Beranda Drcxmjv Statistk  Peta  Postingan  FAQ il °user v
Kabupaten Mafau v

83 Dashboard 3 Pendaftaran Saya & Usaha Saya @ Tinjat Ulang @ Profil

%U-Iang Berkala

Perbarui data usaha Anda sesuai siklus tinjau ulang yang dibuat Disperindag. Kirim
sebelum batas waktu supaya usaha Anda tetap tampil di Promosi.

13

o Toko Berkah Malinau
B paste v corn
@ Batas wal Juli 2026 Sisa 1 ha

e

Gambar 5.8 Daftar Tinjau Ulang Berkala

Keterangan Penomoran

“No. | Namaritur | Ketorangan

o Membuka halaman daftar kewajiban tinjou ulang
1 Tab Tinjau Ulang h
usaha.

L Menjelaskan fungsi serta kewajiban pengiriman data
2 Judul dan Deskripsi berkal
erkala.

o Menampilkan nama usaha dan nama siklus tinjau
3 Kartu Tinjau Ulang
ulang.

Menampilkan tanggal batas pengiriman dan sisa
4 Batas Waktu -
waktu.

5 Buka Formulir Membuka formulir pembaruan data tinjau ulang.

Langkah Penggunaan

1. Buka tab Tinjau Ulang.

2. Periksa nama usahaq, siklus, dan batas waktu pengiriman.
3. Klik kartu atau ikon panah untuk membuka formulir.

4. Lakukan pembaruan sebelum batas waktu berakhir.
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5.3.2 Formulir Tinjau Ulang

Formulir Tinjou Ulang digunakan untuk memperbarui omzet, nilai aset, jumlah
tenaga kerja, dan catatan perubahan usaha. Kolom yang tidak ingin diperbarui
dapat dibiarkan kosong sesuai petunjuk pada sistem.

o UMKM - UPDATE LIl COBA
" Toko Berkan Wiaiinaa{gjiCo

jirCoba Kominfo)
Batas waktu pengiriman: 16 Juli 2026

@ Tentang form ini
9 aru usaha Anda. Field yang kosong dibiarkan jika tidak ingin memperbarui — data sebelumnya tetap dipakai.

= Setelah dikirim, usaha Anda otomatis kembali tampil di Promosi publik.

= Lonjzkan ekstrem (mis. omset naik = 200%} akan ditandai untuk diperiksa admin. Data tetap masuk.

Data Tinjau Ulang

Omset Tahun Ini

Nilai Aset

o

wlal pendapatan keter Lahwn berjalan.

Tenaga Kerja Pria

e o

Total nilsl aset usaha (tansh, bangunsn, persistan).

Tenaga Kerja Wanita

00— | (6

Catatan {opsional)

s
Tulizkan keterangan jika ada perubahan signifikan, mis. ekspansi cabang, penurunan muasiman, dil.

Gambar 5.9 Formulir Data Tinjau Ulang Berkala

Keterangan Penomoran

o Namaritr T eterangan

. Menampilkan jenis usaha, nama usaha, dan batas
1 Identitas dan Batas Waktu .
waktu pengiriman.

. . Menjelaskan cara pengisian, dampak setelah dikirim,
2 Petunjuk Formulir .
dan penanganan lonjakan data ekstrem.

) Mengisi total pendapatan kotor usaha pada tahun
3 Omzet Tahun Ini .
berjalan.

_ Mengisi total nilai aset usaha, seperti tanah, bangunan,
4 Nilai Aset
dan peralatan.
Tenaga Kerja Pria Mengisi jumlah tenaga kerja laki-laki terbaru.
Tenaga Kerja Wanita Mengisi jumlah tenaga kerja perempuan terbaru.
Menijelaskan perubahan signifikan, misalnya ekspansi,

7 Catatan . P
penurunan musiman, atau kondisi lainnya.

Disperindag Kabupaten Malinau | Halaman 47



MANUAL BOOK | Sistem Pendataan UMKM, IKM, dan Koperasi

CNo. [Namariur ———ketorangan

8 it Membatalkan pengision dan kembali ke halaman
ata
sebelumnya.

9 Kirim Tinjau Ulang Mengirim data pembaruan kepada Disperindag.
Langkah Penggunaan

1. Periksa identitas usaha dan batas waktu pengiriman.

2. Isi omzet tahun berjalan dan nilai aset terbaru.

3. Perbarui jumlah tenaga kerja pria dan wanita.

4. Tambahkan catatan apabila terdapat perubahan signifikan.
5. Klik Kirim Tinjau Ulang untuk mengirim pembaruan.

Pastikan nilai omzet, aset, dan tenaga kerja diisi berdasarkan kondisi terbaru.
Perhatian Data ekstrem atau tidak wajar dapat ditandai untuk pemeriksaan admin,
tetapi pembaruan tetap dapat dikirim.
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