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1 AKSES KE APLIKASI E-CITRA 

Untuk memulai menggunakan aplikasi E-Citra silakan akses ke https://ecitra.ich.co.id/ melalui browser pada laptop/ 

computer. Gunakan google chrome untuk pengalaman yang lebih baik. 

Akan muncul halaman login seperti berikut, lalu pilih broker login. 

 

 

 

Login dengan menggunakan email dan password yang sudah diberikan, kemudian klik login. 
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2 MENU 

Setelah Login berhasil anda akan melihat halaman home dari E-Citra. Pada panel sebelah kiri akan terdapat menu 

yang terdiri dari : 

 Dashboard 

 SPA Clients 

 SPA Clients Transactions 

 User 

 

3 SPA CLIENTS 

Menu SPA Clients digunakan untuk menambahkan dan menampilkan data SPA Clients. 

 

3.1 CREATE NEW CLIENT 

Untuk menambahkan data Client yang baru, klik tombol Create New Client.  
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Halaman menampilkan pop create new client CITRA access. Isi data yang dibutuhkan kemudian klik tombol create untuk 

menyimpan data. Untuk mengisi username diinputkan sesuai broker_code. Contoh : miracle = MI menjadi MI92547806. 

 

 

3.2 BULK UPLOAD CLIENTS 

Untuk mengupload data Client, klik tombol Bulk Upload Clients pada menu SPA Clients.  
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Akan muncul form seperti berikut. Upload data sesuai dengan format yang ada (format dapat di download pada 

button Download CSV) lalu klik button Upload Csv. 

 

Klik button Yes, I am sure pada pop up konfirmasi untuk menyetujui upload data csv.  

 

 

 

 

 

 



 

PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI E-CITRA INDONESIA CLEARING HOUSE 

 

7 

Data berhasil terupload dan halaman menampilkan pop up jumlah data yang berhasil dimasukkan. 

 

 

3.3 SORT DATE DATA SPA CLIENTS 

Untuk menampilkan data SPA Clients pada range tertentu, pilih date from dan date to lalu klik button cari. 
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Halaman menampilkan data SPA Clients sesuai range date yang dipilih.  

 

 

3.4 SEARCH USERNAME SPA CLIENTS 

Untuk melakukan pencarian data username clients, input keyword username pada kolom pencarian lalu klik button 

cari.  
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Halaman menampilkan data sesuai keyword yang diinput.   

 

 

3.5 RESET FORM SPA CLIENTS  

Untuk mengatur ulang rentang tanggal atau pencarian username, klik button reset form setelah menginput rentang 

tanggal atau pencarian username.  
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Halaman akan kembali ke tampilan awal .  

 

 

3.6 DETAIL SPA CLIENT 

Untuk melihat detail data SPA Client, pilih data client lalu klik icon view pada action.  
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Halaman menampilkan pop up detail data client. 

 

 

3.7 EDIT SPA CLIENT 

Untuk melakukan perubahan pada data SPA Client, pilih data SPA Client lalu klik button edit pada action.  
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Halaman akan menampilkan pop up edit client, input data lalu klik button edit.  

 

Halaman menampilkan pop up edit successfully.  
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3.8 DELETE SPA CLIENT 

Untuk menghapus data SPA Client, pilih data SPA Client lalu klik button delete pada actions.  

 

Halaman akan menampilkan pop up delete client login CITRA access lalu klik button delete.  
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Halaman menampilkan pop up delete successfully . 

 

 

4 SPA TRANSACTION 

Menu ini digunakan untuk menampilkan data SPA Transaction dalam rentang waktu 90 Hari. 

4.1 SPA TRANSACTIONS 

Untuk menampilkan data SPA Transaction, pilih menu SPA Transactions, pilih tanggal pada kolom date from dan date  

to. Lalu klik button go.  
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5 USER 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan pada akun user dan melakukan logout . 

5.1 PROFILE 

Untuk merubah password user client, pilih menu user lalu klik profile. 

 

Ubah password baru dengan input new password dan new password confirmation lalu klik submit.  

 

 



 

PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI E-CITRA INDONESIA CLEARING HOUSE 

 

16 

Halaman menampilkan pop up successfully dan password berhasil diubah . 

 

 

5.2 LOG OUT  

Untuk keluar dari halaman E-Citra, pilih menu user lalu klik log out.  
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