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Petunjuk Penggunaan Bagi Penjual / Seller 

1. Login 

Untuk login ke Ecommerce ULM, silakan akses melalui url 

https://ecommerce.ulm.ac.id/. Kemudian tekan tombol “Login”. Kemudian anda akan 

diarahkan ke halaman Login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ecommerce.ulm.ac.id/


- Kemudian isikan username anda dengan email dan password yang sudah diberikan oleh 

admin. Kemudian tekan tombol “Login”.  

 

- Jika username dan password anda benar, anda akan diarahkan kehalaman Beranda. 

 

 

 



2. Lupa Password 

Untuk mereset password anda, silakan tekan “Lupa Password Anda?” yang berada 

dibawah field input password. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Reset Password. Lalu isikan email anda 

yang terdaftar pada sistem ecommerce. Kemudian tekan tombol “KIRIM TAUTAN 

UNTUK RESET”. 

 

 

 

 

 



- Setelah itu, sistem akan menampilkan notifikasi. Kemudian silakan cek folder Kotak 

masuk atau Spam pada email anda. 

 

- Klik tautan yang dikirimkan melalui email untuk reset password anda. 

 

 

 

 

 

 

 



- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Reset Password. Isikan password baru 

anda pada field Password Baru, dan ulangi masukkan password baru anda pada field 

Konfirmasi, lalu tekan tombol “UBAH PASSWORD”. 

 

 

  



3. Informasi Akun 

Halaman ini berisikan informasi data diri anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

- Lalu tekan Informasi pada Akun Anda. 



 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Informasi. 

 

- Untuk mengubah informasi tentang diri anda, silakan lakukan perubahan pada 

informasi yang anda inginkan. Kemudian tekan tombol “Simpan” pada kanan bawah 

halaman.  

 

 

  



4. Alamat 

Halaman ini berisikan alamat yang digunakan untuk mengirim barang yang telah anda 

beli pada aplikasi Ecommerce ULM. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

- Lalu tekan Tambahkan Alamat pada Akun Anda. 



 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Alamat anda. 

 

4.1. Menambahkan Alamat Baru 

1. Tekan Buat alamat baru 

2. Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Alamat baru.  

3. Isikan data yang diminta dengan benar. 



 

4. Kemudian tekan tombol “Simpan” pada kanan bawah halaman. 

4.2. Mengubah Alamat 

1. Tekan Update, kemudian anda akan diarahkan kehalaman Perbaharui Alamat 

Anda.  

 

2. Kemudian isikan perubahan yang anda inginkan. 

3. Lalu tekan tombol “Simpan” pada kanan bawah halaman. 

4.3. Menghapus Alamat 

1. Untuk menghapus alamat, tekan Hapus. 

2. Kemudian data akan langsung terhapus. 

  



5. Riwayat Pembelian 

Halaman ini berisikan riwayat pembelian pada aplikasi Ecommerce ULM. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

- Lalu tekan Riwayat Pembelian pada Akun Anda. 



 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Riwayat Pembelian. 

 

- Untuk mendownload faktur, tekan tombol PDF, kemudian faktur akan terdownload 

secara otomatis. 

 

 

 



- Untuk melihat Detail tekan tombol Detail. 

 

 

 

  



6. Dashboard Seller 

Pada halaman ini ditampilkan grafik penjualan dan pesanan terbaru dari pembeli. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 



- Lalu tekan Dashboard pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman MY DASHBOARD. 

 

 

  



7. Edit Profile 

Pada halaman ini penjual / seller harus melengkapi profile toko yang digunakan. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 



 

- Lalu tekan Edit Profile pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Edit Profile. 

 

- Pada tab Information, isikan informasi : 

1. Nama depan pada field First Name. 

2. Nama belakang pada field Last Name. 

3. Nama unik toko pada field Shop Unique Name 



4. Nama toko beserta nomor WA yang dapat dihubungi pada field Shop Name. 

5. Email Bisnis pada field Business Email. 

6. Nomor telepon pada field Phone 

7. Tentang / deskripsi toko pada field About Shop. 

- Kemudian pada tab Address, isikan alamat toko anda. 

 

- Kemudian pada tab Images,  unggah foto profile penjual, logo toko, profile banner dan 

shop banner dengan cara :  

1. Tekan tombol Upload Profile Image. 

 

2. Kemudian drag & drop pada field yang telah disediakan. 

 



3. Atau dengan menekan tombol “PICK IMAGE”. Lalu pilih file yang ingin di 

upload. 

 

- Kemudian pada tab Social. Isikan akun sosial yang anda miliki. 

 

 



- Kemudian pada tab Permission, centang informasi apa yang akan anda tampilkan. 

Kemudian tekan tombol “Simpan”. 

 

 

 

  



8. Profile Penjual 

Pada halaman ini ditampilkan profile anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

 

 

 



- Lalu tekan Seller Profile pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Seller Profile. 

 

 



9. Shop 

Pada halaman ini menampilkan halaman toko anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

 

 

 



- Lalu tekan Shop pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Shop. 

 



10. Produk 

Halaman ini berisikan produk yang akan anda jual pada toko anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

 

 



- Lalu tekan Product pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Product. 

 

 

 

 

 



10.1. Menambahkan Produk 

- Untuk menambahkan produk, silakan tekan tombol “PRODUCT”. Kemdian tekan 

tombol “ADD PRODUCT”. 

 

- Kemudian isikan : 

1. Produk nama pada field Product Name. 

2. Isikan deskripsi singkat pada field Short Description. 

3. Isikan keterangan dan nomor telpon wa yang bisa dihubungi pada field 

Keterangan. 

 



 

- Kemudian isikan : 

4. Isikan kuantitas barang pada field Quantity. 

5. Centang kategori produk anda pada Kategori. 

6. Pilih kategori utama pada Main Category. 

7. Isikan harga (tidak termasuk pajak) pada field Price (tax excl). 

8. Kemudian tekan tombol “Save & Stay” 

 

- Kemudian tekan tab Images 

 



 

- Lalu drag & drop / tekan tombol “PICK IMAGE” untuk menambahkan gambar 

produk anda.  

 

- Kemudian tekan tab Shipping 

 



 

- Kemudian isikan : 

9. Lebar pada field Width. 

10. Tinggi pada field Height 

11. Kedalaman pada field Depth 

12. Berat pada field Weight. 

13. Pilih kurir yang tersedia.  

o Jika tidak ada kurir yang dipilih maka semua kurir akan tersedia untuk 

pesanan pelanggan. 

- Kemudian tekan tombol “Simpan”. 

- Setelah itu, silakan hubungi Admin untuk menyetujui produk yang anda jual. 

 

- Jika produk telah disetujui Admin, maka status akan berubah menjadi Aprroved. 

  

 



10.2. Mengedit Produk 

- Untuk mengedit produk yang sudah anda masukkan, silakan tekan tombol berlogo 

Pensil pada tab Action. 

 

- Kemudian isikan perubahan yang diinginkan, lalu tekan tombol “Simpan”. 

 

 

 



10.3. Menghapus Produk 

- Untuk menghapus produk yang sudah anda masukkan, silakan tekan tombol 

berlogo Kerajang Sampah pada tab Action. 

 

- Kemudian akan muncul form konfirmasi, tekan tombol “Oke” jika ingin 

menghapus. 

 

 

  



11. Penjualan 

Pada halaman ini ditampilkan riwayat penjualan toko anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

 

 

 

 



- Lalu tekan Penjualan pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Penjualan. 

 

 

 

 

 

 

 



11.1. Memperbaharui Pesanan 

- Setelah pembayaran diterima penjual, penjual harus merubah status pesanan yang telah 

dibeli oleh pelanggan. Untuk merubah tekan salah satu transaksi yang ada pada menu 

penjualan. Kemudian anda akan diarahkan ke halaman Order Detail. 

 

- Kemudian pada Shipping Detail yang berada dibawah halaman pilih menu dropdown 

untuk status terkini dari barang yang telah dipesan. Kemudian tekan tombol “UPDATE 

STATUS”. 

 

 

 



- Lalu pada tab Tracking Detail, isikan no resi pada field Tracking Number dan url / 

situs untuk mengecek pesanan yang telah dikirim pada Tracking URL. Kemudian 

tekan tombol “SUBMIT”. 

 

  



12. Transaksi 

Pada halaman ini ditampilkan riwayat transaksi toko anda. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 



- Lalu tekan Transaction pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Transaction. 

 

  



13. Payment Detail 

Pada halaman ini, penjual menampilkan akun bank yang dimiliki untuk pembayaran 

dari ecommerce ke pihak pembeli. 

 

- Halaman ini dapat diakses dengan cara menekan tulisan Nama Akun anda (dalam 

dokumentasi ini menggunakan nama Handoko ULM) pada kanan atas halaman. 

 

 

 

 



- Lalu tekan Payment Detail pada Toko Anda. 

 

- Kemudian anda akan diarahkan kehalaman Payment Details. 

 

13.1. Menambahkan Akun Bank 

1. Pilih bank yang digunakan pada menu dropdown Payment Mode. 

 

2. Kemudian isikan nomor rekening bank yang dimiliki pada field Account Detail. 

3. Lalu tekan tombol “Simpan”. 


