
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

User Guide 
Berita Acara Serah 

Terima (BAST) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

A. Proses di Sistem 
 

Secara umum, proses kerja aplikasi ini dapat dilihat pada diagram dibawah ini: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Step e-BAST 

1. Dashboard Vendor 

1.1 Log in dengan menggunakan User Id dan Password yang sudah ada 

 
 

1.2 Pilih tab BAST Online 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

1.3 Pilih Ambil nomor BAST 

 
 
 
 

1.4 Centang Nomor ikatan kerja yang akan di proses menjadi BAST 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

1.5 Scroll sampai kebawah dan pilih Berikutnya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.6 Input tanggal BAST, nomor BAST internal (jika ada), Uraian, tanggal DO, Nilai BAST, 

denda (jika ada) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

1.7 Pilih ambil nomor BAST 

 
 
 

1.8 Pilih tab Daftar BAST 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
1.9 Klik Detail pada Ikatan kerja yang akan diproses menjadi BAST 

 

 
 
 
 

1.10 Input nilai BAST yang akan ditagihkan 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

1.11 Input nilai denda jika terdapat denda 
 

 
 
 
 
 

1.12 Pilih Add pada daftar PIC user 
 

 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
1.13 Input Nama, Email, Nomor Whatsapp dan Unit kerja PIC user 

 
 

 
 

 
1.14 Pilih add pada pejabat sisi rekanan 

 
 
 
 



 

 

 
 

 
1.15 Input nama pejabat dari sisi vendor 

 
 

 
1.16 Pilih add pada Bank Garansi (Jika ada bank garansi/jaminan pelaksanaan) 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
1.17 Input jenis jaminan, penerbit jaminan, nilai dan jangka waktu 

 
 

 
1.18 Pilih add pada dokumen pendukung jika terdapat dokumen lampiran pendukung BAST 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

1.19 Input semua informasi yang ada pada halaman upload dokumen kemudian pilih choose file 

 
 

 
1.20 Jika semua field sudah terisi dan dokumen sudah diupload selanjutnya pilih submit 

 
 
 
 



 

 

 
 

 
1.21 Pilih add pada rincian tagihan 

 
 

 
1.22 Pilih jenis komponen, input rincian komponen, nilai tagihan inc. PPN dan persentase 

pajak kemudian pilih submit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

1.23 Pilih add pada potongan – denda (Jika terdapat denda/potongan lainnya) 

 
 

 
1.24 Pilih jenis komponen (Denda/Potongan), input rincian komponen, valuta dan nilai 

denda kemudian submit 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

1.25 Pilih simpan perubahan & submit jika BAST sudah benar 

 

 
 
 

1.26 Klik Ok pada tab konfirmasi 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
2 Dashboard User 

2.1 Log in dengan menggunakan User Id dan Password yang sudah ada 

 
 

2.2 Pilih waiting approval user 
 

 
 
 
 
 

 



 

 

 

2.3 Pilih detail pada BAST yang akan diproses 
 

 
 

2.4 Pilih nama group kemudian pilih tombol simpan nama unit kerja 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



 

 

 

 
2.5 Pilih add pada pejabat user penanda tangan 

 

 
 

2.6 Pilih nama pejabat yang akan menandatangani BAST 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

2.7 Setelah dipilih klik Save 
 

 
 

2.8 Pilih add kembali untuk melakukan input nama pejabat kedua yang menandatangani BAST 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

 
2.9 Pilih nama pejabat kedua yang akan menandatangani BAST 

 

 
 

2.10 Setelah dipilih kemudian pilih save 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
2.11 Pilih add pada data pembebanan 

 
 

2.12 Input pembebanan dan nilai 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
2.13 Isi kuisioner secara keseluruhan 

 
 

2.14 Pilih simpan isian kuisioner 

 
 
 

 
 
 
 
 

 



 

 

2.15 Pilih add pada Pejabat Evaluasi Kuisioner 

 
 

2.16 Input nama Pejabat yang akan mengevaluasi kuisioner 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
2.17 Pilih add pada Pejabat yang menyetujui kuisioner 

 
 

2.18 Input nama Pejabat yang akan menyetujui kuisioner 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
2.19 Pilih kirim link request pada Pejabat Evaluasi Kuisioner 

 
 

2.20 Konfirmasi pengiriman link request pilih kirim 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
2.21 Pilih kirim link request pada Pejabatyang akan menyetujui kuisioner 

 
 

2.22 Konfirmasi pengiriman link request pilih kirim 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
2.23 Klik Link Verifikasi BAST 

 
 
 
 

2.24 Approve Kuisioner (Dashboard Pejabat Evaluasi) 

 
 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
2.25 Pilik ok untuk konfirmasi 

 
 

 
2.26 Klik Link Verifikasi BAST 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

2.27 Approve Kuisioner (Dashboard Pejabat Menyetujui) 
 

 
 

 
2.28 Pilik ok untuk konfirmasi 

 
 
 
 



CONTOH: 
BAST HALAMAN 
30 

 

 

 
 

 
 

2.29 Pilih kirim ke SPC (Dashboard PIC User) 

 
 

 
2.30 Pilih Ok untuk konfirmasi 

 
 
 
 
 
 


