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USER  MANUAL 
Aplikasi My SPPT (Perangkat Desa) 

I. Menjalankan Program. 

Jalankan program web browser seperti Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Opera, dan 
sebagainya (dalam hal ini disarankan Anda menggunakan Mozilla Firefox). Masukkan alamat URL: 
https://epasar.kaboki.go.id 

Maka akan muncul tampilan :  

 

 

Gambar 1. Halaman Homepage e-pasar 
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II. Login / Masuk ke dalam Sistem Aplikasi e-Pasar 

 

 
 

 
Setelah Aplikasi e-PBBberjalan, klik Login dan  kita masukkan username dan password sesuai 

dengan hak akses yang kita punyai. 
Username dan password bersifat case-sensitive yang berarti huruf besar dan kecil dari username  

dan password yang diinput harus sesuai dengan data yang ada di sistem. 
 

III. PENGGUNA UPTD 

Untuk dapat masuk ke aplikasi anda harus memasukan username dan password 
Anda setelah itu tinggal klik Login. 
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Gambar 3. Halaman User Login 

 

1. TAMPILAN HALAMAN HOME / DASHBOARD 

 

 

Gambar 4. Halaman Home / Dashboard e-Pasar 
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Setelah Anda Login/Masuk ke Aplikasi e-Pasar maka akan tampil halaman home 
/ dashboard seperti dibawah. 

Pada halaman ini dapat mengakses beberapa menu: 

1. Home / Dashboard 
2. Pendaftaran 
3. Data Penetapan 
4. Kolektif 
5. Penagihan 
6. Data Aset 

 
2. TAMPILAN MENU PENDAFTARAN 

A. DATA WR 

 
 

Menu ini untuk Mendaftarkan Wajib Retribusi dan Objeknya.  
Didalam menu ini terdapat menu perintah : 
 
 
Menambah Wajib Retribusi : 
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Catatan : Jenis Pedangan Harian pilih “TIAP PEDAGANG MASUK 

(HARIAN)” CONTOH : 

 
 
 
Isikan data – data pedagang / penyewa (Wajib Retribusi) lalu klik 

simpan   
 
Setelah disimpan akan diarahkan ke menu tambah objek seperti 

gambar dibawah lalu klik tambah objek   
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Isikan data Data Objek / Aset yang akan disewa lalu klik simpan     

    
 
Setelah selesai dan data objek sudah masuk seperti gambar dibawah 

bisa Kembali untuk di cetakan NPWRD dan lainya

 
 

Mencetak Data Wajib Retribusi : 
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• Cetak NPWRD 

 
• CETAK KARTU DATA 
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• TAMBAH OBJEK 
Untuk Menmbah Objek Lainya 

• EDIT 
Untuk Edit Data Pedagang / Wajib Retribusi 

 

B. DATA DETAIL OBJEK 
Menu Ini digunakan untuk cek objek retribusi dan statusnya atau 
penutupan objek 
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• CETAK QR 

Untuk mencetak QR scan harian retribusi pasar 

 
• PENUTUPAN OBJEK 

Digunakan untuk menutup objek yang sudah beralih tangan  

 
 
Catatan Status Objek Tutup / Buka 
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C. OBJEK PELATARAN 
Menu ini digunakan Untuk cek data objek pelataran/Harian  

 
 
 
Membuat QR CODE OBJEK HARIAN 

 
 

• Cek Data Belum Qr  
Melihat / cek objek yang belum memiliki QR CODE 
Contoh :  
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• GENERATE QR MASAL 

Membuat QR masal dari objek ojokan / harian yang belum 
memiliki QR CODE 
Contoh :  

 
 

• CETAK QR MASAL 
Mencetak Seluruh  objek memiliki QR CODE 
Contoh :  
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• MENCETAK QR CODE ULANG PER-OBJEK (SATU OBJEK) 
MENU PENDAFTARANàOBJEK PELATARAN --à CETAK QR 
Seperti gambar dibawah : 
 

 
 

 
 

D. MENETAPKAN / MEMBUAT SKRD 
Menetapkan atau Membuat SKRD di Menu DATA PENETAPAN 

 



 14 

 
• TAHAP MENETAPKAN SKRD 

 

Klik Menu   
 

 
 

• Tambah Kios/Los 
 

 
 

• Cari Data Yang Akan Ditetapkan   
* Perhatikan Tahun sperti gambar dibawah 

Klik  Pendataan  
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• Isikan Data Datanya 
* Perhatikan Inputanya agar tidak keliru 

 
 

Klik Simpan  dan tunggu samapi selesai simpan 
 

• CETAK SKRD 
SKRD yang sudah ditanda tangani kepala dinas / pimpinan akan 
ada ico cetak sedangan yang belum ada tidak ada seperti gambar 
dibawah  
Isikan Filter data seperti dibawah :  
- Belum ditanda tangani :  
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- Sudah Ditanda tangani 
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• CETAK VIRTUAL ACCOUNT (V.A) 

 
Digunakan untuk mencetak kode pembayaran untuk 

diproses oleh BPD / tempat pembayaran yang tersedia 

 
• PERBAHARUI VIRTUAL ACCROUNT 

Digunakan untuk memperbaharui / update virtual account jika 
tidak bisa dibayarkan / expires 
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• CETAK SPS 
Jika sudah dilakukan pembyaran skrd maka tombol cetak sps 
akan muncul secara otomatis

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
E. KOLEKTIF (HARIAN) 
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Untuk melakukan penagihan harian secara kolektif menggunakan Menu 
Kolktif 

 
 
 
Langkah -langkah 
1. Buka Menu Kolektif 

 
 

2. Klik Tombol Kolektif 

 
 
 
 

3. SCAN QR CODE dan PENCARIAN DATA 
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- SCANQR CODE 

Gunakan Handphone / HP agar lebih Mudah 
 

o Klik menu sacn QR CODE 

 
o Scan Code QR Objek Ojokan/Harian yang sudah dibagikan 

 
 

o Data akan masuk otomatis seperti gambar dibawah 
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- PENCARIAN 
Selain menggunakan QR bisa dilakukan dengan pencarian data 
dengan mencari NPWRD / nama wajib retribusi 

o Klik PENCARIAN DATA 

 
o Isikan NPWRD / nama 

 
o Klik Cari 

 
o Klik icon Pilih  

 
 
Data kan langsung otomatis masuk ke sistem 
 
 
 
 

- Membuat virtual Account Kolektif 
Data yang sudah dikumpulkan baik di scan / dengan pencarian data 
dapat dijadikan satu kali pembayaran/penyetoran ke bang dengan 
membuat virtual account kolektif dengancara Klik 
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- Mencetak virtual account kolektif 
Menu Kolektif à Cari data à Klik tombol cetak 
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F. PENAGIHAN 
Digunakan untuk melihat data tagihan dan pembuatakn STRD (Surat 
Tagihan Retribusi Daerah) 
 

 

 

- Bagian Atas 
Digunakan untuk memfilter pencarian semua tagihan yang 
ditampilkan oleh tabel 
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- Mencetak STRD 
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IV. UBAH PASSWORD 

 
Untuk meruubah password user  
 

 
 
 

 
 

 
 
Isikan password baru kemudian simpan 


