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PENGANTAR 

APA YANG DIBUTUHKAN UNTUK MENGGUNAKAN 

DELIVERY 

 

1. PC atau laptop dengan browser 

 
Tim administrator dan back-office menugaskan dan memantau progres pekerjaan 

melalui browser berbasis web yang terhubung ke internet. 

 

 

 

2. Smartphone Android atau iOS 

 

 
 

Pekerja menerima semua pekerjaan mereka melalui aplikasi seluler kami yang 

terhubung ke internet. Cari “Cartrack Driver App” di app store atau gunakan tautan di 

bawah ini. 

 

a. Apple 

b. Android  
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PETA 

IKHTISAR PETA 

Halaman ini menampilkan informasi tentang semua pekerjaan berdasarkan tampilan kalender. 

 

1. Beralih ke hari yang berbeda untuk melihat pekerjaan yang dibuat tetapi tidak 

ditugaskan kepada pengemudi. 

2. Menampilkan rute yang telah dibuat. Rute ini berupa daftar tugas pengemudi atau 

rencana rute khusus yang dapat ditetapkan kepada pengemudi. 

3. Peta menampilkan lokasi Kendaraan, Pengemudi, Geofence, dan POI. Pilih "Gaya" 

untuk memilih gaya Peta yang berbeda sesuai keinginan. 

o Default 

o Abu Muda 

o Abu 

o Gelap 

o Satelit 

o Hybrid 
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PENGEMUDI 

MEMBUAT DRIVER BARU 

Ada dua cara untuk membuat driver di Delivery. Pengguna bisa membuat driver melalui menu 

“Fleet List” atau “Delivery”. 

 

FLEET LIST 

 

1. Di Fleet Map, buka tab "Daftar", lalu pilih "Pengemudi". 

2. Klik "Tambah Pengemudi" di kanan atas. 

3. Masukkan data driver yang diperlukan. Aktifkan toggle Delivery agar driver bisa 

mengakses aplikasi Driver. 

4. Driver perlu mengatur PIN Driver App yang akan digunakan untuk login ke aplikasi 

Driver. 

5. Klik "Tambah Pengemudi" untuk menyimpan. 

 

 
 

Catatan: 

Jika driver sudah pernah dibuat sebelumnya, kamu hanya perlu memilih driver tersebut, lalu 

aktifkan opsi Delivery di tab Delivery melalui menu List > Drivers. 
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DELIVERY 

1. Klik tab “Delivery". 

2. Di kanan atas, pilih “Daftar Pengemudi” dengan ikon “ ”. 

3. Pilih “tambah pengemudi delivery” dengan ikon “ ”  

4. Lalu pilih “Tambah Pengemudi Baru”. 

5. Masukkan data driver yang diperlukan. Aktifkan toggle Delivery agar driver bisa 

mengakses aplikasi Driver. 

6. Driver perlu mengatur PIN Driver App yang akan digunakan untuk login ke aplikasi 

Driver. 

7. Klik “Tambah Pengemudi” untuk menyimpan. 

 

 
 

8. Pengguna bisa memilih untuk memindai kode QR guna mengunduh Aplikasi Driver, atau 

mengirimkan URL yang tersedia kepada driver agar mereka dapat mengunduh aplikasi 

tersebut. 
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MANAJEMEN PENGEMUDI 

1. Pilih daftar pengemudi. 

2. Klik ikon menu “ ” lalu “Sunting Detail Delivery”. 

3. Berikut terdapat 3 kategori informasi yang berbeda: 

o Informasi Pengemudi 

o Informasi Kendaraan 

o Kepemilikan 

4. Klik “Sunting” untuk memperbarui detail pengemudi. 

o Shift Mulai dan Akhir: Menunjukkan waktu shift pengemudi. Digunakan untuk 

menetapkan pekerjaan yang sesuai dengan jam kerja mereka. 

o Lokasi Mulai dan Lokasi Akhir: Menunjukkan di mana pengemudi memulai dan 

mengakhiri pekerjaan mereka. Ini digunakan untuk mengoptimalkan penjadwalan 

pekerjaan. 

o Kendaraan: Menunjukkan kendaraan yang digunakan pengemudi. 

o Berat dan Volume Maksimum: Pengguna dapat mengatur kapasitas 

maksimum kendaraan. Ini memastikan pekerjaan yang ditugaskan kepada 

pengemudi tidak melebihi kapasitas kendaraan. 

o Peralatan Khusus: Menunjukkan apakah kendaraan memiliki peralatan khusus. 

Digunakan untuk memeriksa apakah pengemudi dapat menangani pekerjaan 

yang membutuhkan peralatan khusus. 

o Tetapkan Pengguna: Pilih pengguna untuk mengelola pengemudi. Admin dapat 

menetapkan pekerjaan kepada pengguna ini, yang kemudian akan bertanggung 

jawab untuk menetapkan pekerjaan tersebut kepada pengemudi mereka. 

 

 
 

Note: 
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Pengguna hanya dapat melihat pekerjaan yang belum ditetapkan dan pekerjaan yang 

ditugaskan kepada mereka. Mereka tidak dapat melihat pekerjaan yang ditugaskan kepada 

pengguna lain. 
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STATUS PENGEMUDI 

1. Pilih Daftar Pengemudi. 

2. Status pengemudi diidentifikasi sebagai: 

○ Tidak Aktif: Pengemudi telah sepenuhnya keluar dari aplikasi. 

○ Aktif: Pengemudi sedang online dan tersedia. 

○ Sedang Istirahat: Ditunjukkan di aplikasi mereka bahwa mereka sedang 

istirahat dan untuk sementara tidak dapat menyelesaikan pekerjaan. 

○ Tidak Aktif dalam x menit: Pengemudi tidak aktif di aplikasi selama durasi yang 

ditentukan. 

Pekerja akan menerima notifikasi dalam semua status kecuali saat “tidak aktif”. 

3. Status “Hentikan penyelesaian” menunjukkan berapa banyak pekerjaan yang telah 

diselesaikan/berapa banyak pekerjaan yang telah ditetapkan. 
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PEKERJAAN 

MEMBUAT PEKERJAAN 

Ada tiga cara untuk membuat pekerjaan di Delivery::  

○ Pembuatan Manual 

○ Impor Data (Importing) 

○ Menggunakan API atau Integrasi Sistem (API or Integration) 

BIDANG PEKERJAAN 

Bidang Penjelasan 
Tanggal Pengiriman 
Terjadwal 

Menunjukkan tanggal kapan pekerjaan ini harus diselesaikan. 

Menugaskan Pengemudi / 
Menetapkan Rute 

Pilih driver yang akan di tugaskan atau menetapkan rute yang ditentukan. 

Tetapkan Sub-user 
Menugaskan pekerjaan kepada sub-user agar mereka dapat 
mendistribusikannya ke driver dalam grup yang mereka kelola. 

Nomor Referensi 
Nomor unik sebagai identitas pekerjaan. Bisa berupa nomor Delivery Order (DO), 
faktur, atau nomor referensi lainnya. 

Prioritas Optimasi 
Menentukan tingkat prioritas pekerjaan: Reguler, Tinggi, Rendah, atau Kustom. 
Prioritas tinggi akan membuat pekerjaan diproses atau dijadwalkan lebih dulu 
dibanding yang lain. 

Label 
Digunakan untuk menandai atau mengelompokkan pekerjaan agar mudah 
ditemukan. Cukup ketik nama label yang diinginkan lalu klik “Tambah” untuk 
membuat label kustom 

Peralatan Khusus 
Menunjukkan apakah pekerjaan membutuhkan peralatan tertentu. 
Tulis nama peralatan yang dibutuhkan, lalu klik “Tambah” untuk membuat entri 
kustom. 

Pemberhentian Pilih antara satu lokasi saja atau lokasi penjemputan dan pengantaran. 

Alamat 
Ketik alamat lokasi secara manual, atau pilih dari daftar yang sudah tersimpan di 
Buku Alamat. 

Jendela Waktu 
Pilih antara “Tiba Pada” untuk waktu tertentu, atau “Tiba Di Antara” untuk rentang 
waktu. Lalu tentukan jam atau waktu yang diinginkan pengemudi tiba di lokasi. 

Durasi 
Tentukan berapa lama waktu yang dibutuhkan pengemudi untuk menyelesaikan 
pekerjaan di lokasi tersebut. 

Catatan 
Masukkan informasi tambahan yang perlu diketahui oleh pengemudi terkait 
pekerjaan, seperti instruksi khusus atau detail penting lainnya. 

Tugas di Pemberhentian / 
Bukti Pengiriman 

Foto: Pengemudi wajib mengambil foto sebagai bukti bahwa pekerjaan telah 
selesai. 

Tanda Tangan: Klien diminta untuk menandatangani sebagai konfirmasi 
pekerjaan selesai. 

Catatan: Pengemudi bisa menambahkan informasi atau keterangan tambahan 
terkait pekerjaan. 

Waktu Kirim Pekerjaan ke 
Driver 

Menunjukkan kapan pekerjaan akan dikirim dan muncul di Driver App untuk 
pengemudi. 

Waktu Driver Bisa Mulai 
Pekerjaan 

Indicates when the driver will be able to start the job. 

Item  
Paket/Layana/Orang 

Nomor Pelacakan: Kolom isian bebas untuk memasukkan nomor pelacakan 
barang jika diperlukan. 
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Berat dan Dimensi: Menunjukkan berat dan ukuran barang untuk memastikan 
driver dapat mengerjakan tugas sesuai dengan kapasitas kendaraan mereka. 

Kuantitas: Menunjukkan jumlah item, layanan, atau orang yang sama dalam 
pekerjaan tersebut. 

SKU: Kolom isian bebas untuk memasukkan kode penyimpanan barang (Stock 
Keeping Unit), jika ada. 

UPC: Kolom isian bebas untuk memasukkan kode produk universal (Universal 
Product Code), jika ada. 

Kode: Kolom isian bebas untuk memasukkan kode lainnya yang relevan, jika 
diperlukan. 

Pindai Kode Pelacakan: Driver dapat memindai barcode agar otomatis tercatat 
dalam pekerjaan. 

PEMBUATAN MANUAL 

1. Klik “+” untuk menambah pekerjaan baru. 

2. Masukkan informasi yang diperlukan untuk pekerjaan tersebut. Berikut adalah kolom 

yang wajib diisi: 

o Tanggal Pengiriman Terjadwal 

o Alamat 

3. Setelah semua terisi, klik “Tambah Pekerjaan” untuk menyimpan. 

 

 
 

Catatan: 

Kamu bisa merujuk ke bagian Bidang Pekerjaan untuk memahami penjelasan dari masing-

masing kolom atau bidang yang tersedia. 
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MENGIMPOR PEKERJAAN 

1. Pilih ikon Impor “ ”. 

2. Cari file Excel yang ingin diunggah, atau cukup tarik dan jatuhkan file tersebut untuk 

memulai proses impor. 

 

 
 

Catatan: 

Kamu bisa menggunakan template yang sudah disediakan dengan klik “Unduh Template”, atau 

menggunakan file Excel milikmu sendiri dan mencocokkan kolom-kolomnya dengan bidang 

yang ada di Delivery. Silakan merujuk ke Panduan Impor untuk informasi lebih lengkap 

mengenai format template yang digunakan. 

 

3. Pada bagian Mapping, pengguna perlu mencocokkan kolom-kolom dari file Excel 

dengan kolom yang tersedia di sistem Delivery. Kolom apa pun di file Excel yang tidak 

dicocokkan (tidak di-mapping) akan diabaikan. Setelah selesai mencocokkan, klik “Impor 

Kolom” untuk melanjutkan. 
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4. Jika terdapat kesalahan, akan ditampilkan di bagian Validasi. 

5. Jika tidak ada kesalahan, klik “Berikutnya” untuk melanjutkan. 

 

 
 

6. Terakhir, pengguna dapat menentukan di bagian Pengaturan Pekerjaan apakah ingin 

menstandarisasi semua pekerjaan dengan To-dos tertentu dan mengatur tanggal serta 

waktu penjadwalan. 

7. Setelah selesai, klik “Selesaikan Impor” untuk menyelesaikan proses. 
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8. Kamu bisa menentukan tanggal pengiriman terjadwal untuk semua pekerjaan sebelum 

mengonfirmasi proses impor. 

 

 
 

9. Kamu dapat menyimpan file Excel sebagai template agar saat impor berikutnya tidak 

perlu melakukan pemetaan kolom lagi. Template ini bisa disimpan dalam jumlah banyak 

dan dapat dikelola melalui menu Pengaturan Delivery. 
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API / INTEGRASI 

1. Pilih ikon Pengaturan Fleet “ ”. 

2. Buka menu “Pengaturan API”. 

3. Klik tautan “Link ke dokumentasi”. 

4. Di halaman tersebut, kamu dapat menggunakan Rest API Cartrack untuk membuat 

pekerjaan secara otomatis atau mengambil data pekerjaan yang sudah selesai dari 

solusi Delivery kami. 
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PENUGASAN PEKERJAAN 

Setelah pekerjaan dibuat, pengguna dapat mulai menugaskan pekerjaan tersebut kepada para 

pengemudi. Ada beberapa cara yang bisa digunakan untuk menugaskan pekerjaan. 

SERET DAN LETAKKAN 

1. Pilih satu atau beberapa pekerjaan yang ingin kamu tugaskan. 

2. Buka menu “Daftar Pengemudi”. 

3. Seret pekerjaan yang sudah dipilih dan letakkan pada salah satu pengemudi di daftar 

tersebut. 
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PENUGASAN 

1. Pilih satu atau beberapa pekerjaan yang ingin kamu tugaskan. 

2. Pilih menu “Penugasan”, lalu pilih pengemudi yang akan diberikan pekerjaan tersebut. 

 

 

GAMBAR UNTUK MEMILIH 

1. Buka menu “Draw to Select”. 

2. Di peta, gambarlah area batas untuk memilih semua pekerjaan yang berada di dalam 

area tersebut. 

3. Setelah pekerjaan terpilih, kamu bisa melakukan ‘seret dan letakkan’ atau ‘menugaskan’ 

pekerjaan-pekerjaan tersebut ke driver yang diinginkan. 
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RUTE 

Di tampilan Delivery terbaru, sebuah rute akan otomatis dibuat setiap kali sebuah pekerjaan 

ditugaskan ke driver. Setiap pekerjaan tambahan yang ditugaskan ke driver yang sama akan 

langsung ditambahkan ke rute tersebut. 

 

Pengguna juga dapat membuat rute terlebih dahulu sebelum menugaskannya ke driver. Hal ini 

memberikan fleksibilitas untuk memindahkan seluruh rute ke driver lain jika diperlukan. 

 

Rute dapat diatur untuk berulang secara otomatis, sehingga pengguna tidak perlu membuat 

ulang pekerjaan yang sama setiap kali. Saat rute berulang, urutan pekerjaan tetap sama agar 

driver mengikuti rangkaian tugas secara konsisten. 

MEMBUAT RUTA 

1. Kik ikon Tambah Rute “+”. 

2. Kamu bisa membuat pekerjaan baru langsung di dalam rute tersebut atau menyeret 

pekerjaan yang sudah ada ke rute. 

3. Ganti nama rute jika diperlukan. 
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OPTIMASI 

Fungsi Optimasi memungkinkan pengguna untuk secara otomatis mengatur ulang urutan 

pekerjaan dalam satu rute atau beberapa rute agar lebih efisien. 

 

Optimasi Rute Tunggal: 

1. Pilih satu rute. 

2. Klik “Optimise” untuk memulai proses pengoptimalan. 
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Optimasi Beberapa Rute: 

1. Pilih beberapa pekerjaan dari panel pekerjaan. 

2. Klik “Optimise”. 

3. Di sini, kamu bisa memilih beberapa driver agar sistem menentukan driver mana yang 

paling cocok untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut. Kamu juga bisa mengatur cara 

sistem menugaskan pekerjaan kepada driver melalui Pengaturan Optimasi 

4. Setelah memilih driver yang akan ditugaskan, klik “Optimise” untuk memulai proses 

optimasi. 
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MANAJEMEN RUTE 

1. Pilih rute yang ingin kamu kelola. Di halaman ini, kamu dapat melihat daftar pekerjaan 

dalam rute tersebut beserta detailnya. 

2. Klik ikon menu “ ”. 

3. Sesuai dengan tindakan yang ingin kamu lakukan terhadap rute atau pekerjaan, pilih 

opsi yang tersedia di dalam menu. 

o Membatalkan Pekerjaan: Menghapus semua pekerjaan dari rute ini dan 

memindahkannya ke daftar pekerjaan yang belum ditugaskan. 

o Hapus Rute: Menghapus seluruh rute beserta semua pekerjaan yang ada di 

dalamnya. 

o Impor Pekerjaan ke Rute: Mengarahkan ke halaman impor pekerjaan untuk 

memulai proses impor ke dalam rute ini. 

o Jadikan Rute Berulang: Menjadikan pekerjaan dalam rute ini berulang secara 

otomatis berdasarkan frekuensi yang telah ditentukan. 

o Ubah Tanggal Pengiriman: Mengubah tanggal penyelesaian pekerjaan dalam rute. 

o Duplikat: Menyalin seluruh rangkaian pekerjaan yang ada di dalam rute ini. 

 

   



Delivery User Guide 

July 2025 

APLIKASI PENGEMUDI 

 

MASUK 

1. Masukkan nomor telepon pengemudi. 

2. Masukkan PIN yang telah dibuat saat membuat pengemudi di halaman web. 

3. Pilih “Masuk”. 

4. Klik ikon menu “ ”. 

5. Pilih “Delivery”. 
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IKHTISAR APLIKASI PENGEMUDI 

1. Beralih ke fitur lain yang tersedia di Aplikasi Pengemudi. 

2. Menampilkan pekerjaan yang ditugaskan kepada pengemudi berdasarkan format 

Kalender Harian. 

3. Mengatur ulang urutan pekerjaan jika pengaturan telah ditetapkan untuk 

memperbolehkan pengemudi mengatur ulang. 

4. Tunjukkan status pengemudi dan informasinya. 

o Sedang Istirahat: Pengemudi sedang istirahat. 

o Mode Tidak Aktif: Jika koneksi data rendah atau tidak ada, pengemudi dapat 

beralih ke mode tidak aktif dan melanjutkan pekerjaan mereka. Setelah koneksi 

tersambung kembali, semua data yang tersimpan akan diunggah ke server. 

o Mode Data Rendah: Gambar yang diambil pada mode ini akan memiliki kualitas 

yang lebih rendah. 
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MEMULAI PEKERJAAN 

1. Setelah pekerjaan ditugaskan kepada pengemudi, notifikasi yang diterima 

memberitahukan mereka tentang penugasan pekerjaan baru. 

 

 
2. Klik “Mulai” untuk memulai pekerjaan baru. 

3. Halaman baru akan muncul di mana pengemudi dapat melihat peta dan detail 

pekerjaan. 

4. Pengemudi dapat menelepon pelanggan. 

5. Navigasi menggunakan Google Maps atau Waze dapat digunakan. 

 

 
 

Catatan:  
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Jika pemberitahuan kepada pelanggan diaktifkan, pelanggan akan menerima pemberitahuan 

saat pengemudi sedang dalam perjalanan ke lokasi dan saat pekerjaan selesai. 
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 MENYELESAIKAN PEKERJAAN 

1. Setelah pengemudi tiba di lokasi mereka, pilih “Saya Telah Tiba”. 

2. Jika pekerjaan memerlukan bukti pengiriman (POD) dengan mengambil gambar atau 

tanda tangan, pengemudi perlu mengambilnya sebelum menyelesaikan pekerjaan. 

3. Setelah semua POD selesai, pengemudi harus memilih “Berhenti Sepenuhnya”. 

 

 
 

Catatan:  

Notifikasi akan muncul jika pengemudi terlalu jauh dari lokasi pekerjaan karena aplikasi 

membutuhkan lokasi pengemudi dengan menggunakan GPS ponsel. 
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MANAJEMEN PEKERJAAN 

MENOLAK PEKERJAAN 

Pengemudi dapat menolak pekerjaan yang ditugaskan kepada mereka jika admin telah 

mengaktifkan fitur ini. 

1. Di menu daftar pekerjaan utama, pilih pekerjaan yang ingin Anda tolak. 

2. Klik ikon “ ” untuk mengakses menu. 

3. Klik “Tolak”. 

4. Pengemudi perlu menunjukkan alasan penolakan pekerjaan. 

5. Klik “Tolak”. 
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MENATA ULANG PEKERJAAN 

Jika fitur penataan ulang pekerjaan telah diaktifkan oleh admin, pengemudi dapat mengatur 

ulang urutan pekerjaan mereka sesuai dengan preferensi mereka. 

 

1. Klik pada ikon penataan ulang “ ”. 

2. Ketuk dan seret pekerjaan untuk mengatur ulang. 

3. Ketuk “Simpan” setelah selesai. 
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PENGATURAN DELIVERY 

Pengaturan Delivery memungkinkan pengguna untuk menyesuaikan pengaturan tertentu dalam 

Delivery untuk mengakomodasi kebutuhan mereka. 

1. Untuk mengakses pengaturan Delivery, pengguna dapat memilih ikon pengaturan “ ”. 
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PENGATURAN PEKERJAAN 

Pengaturan pekerjaan memungkinkan pengguna untuk menyesuaikan kriteria pekerjaan 

tertentu seperti alokasi sub pengguna dan template pekerjaan. 

 

1. Pengguna dapat mengatur berapa lama pekerjaan yang belum selesai tetap terlihat di 

halaman Delivery sebelum disembunyikan secara otomatis. 

2. Memungkinkan pengguna untuk menugaskan pekerjaan kepada sub-pengguna, alih-alih 

langsung kepada pengemudi. Sub-pengguna dapat melihat pekerjaan yang ditugaskan 

kepada mereka, serta pekerjaan yang belum ditugaskan, lalu mengalokasikan pekerjaan 

ini kepada pengemudi yang berada di bawah tanggung jawab mereka. 

3. Sesuaikan default formulir pekerjaan sehingga setiap pekerjaan baru yang dibuat berisi 

serangkaian bidang yang telah ditentukan konsisten sebelumnya. 
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PENGATURAN PENGEMUDI 

1. Ubah nama pengemudi Anda menjadi pekerja atau kendaraan. 

2. Tentukan berapa kali pemberhentian yang dibutuhkan pengemudi agar statusnya 

berubah menjadi sibuk. 

3. Tetapkan durasi waktu sebelum status pengemudi berubah menjadi tidak aktif. 

4. Memungkinkan pengemudi untuk mengatur ulang urutan pekerjaan mereka melalui 

Aplikasi Pengemudi. 

5. Aktifkan/nonaktifkan fitur ini untuk mengizinkan pengemudi menambahkan barang 

tambahan di lokasi melalui Aplikasi Pengemudi. 

6. Mencegah pengemudi menolak pekerjaan melalui Aplikasi Pengemudi. 

7. Pilihan ini memungkinkan pengguna untuk menyertakan aplikasi navigasi khusus 

mereka sendiri untuk disertakan dalam Aplikasi Pengemudi. 
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BUKU ALAMAT 

Pengguna dapat membuat daftar kontak klien dengan membuatnya secara manual atau 

mengimpor file. 

 

Pembuatan Manual: 

1. Masukkan kolom yang diperlukan. (GPS dapat diganti dengan Alamat) 

2. Klik “Simpan”. 
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Impor: 

1. Pilih “Impor Pelanggan”. 

2. Pengguna dapat menggunakan Template Delivery atau menggunakan template mereka 

sendiri. 

3. Pilih atau ‘seret dan letakkan’ berkas tersebut. 

 

 
 

4. Jika pengguna menggunakan template mereka sendiri, mereka diharuskan memetakan 

berkas Excel. 
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5. Jika ada kesalahan, sistem akan menyoroti masalahnya. 

 

 
 

6. Select “Import”. 
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BERLANGGANAN 

Menampilkan jumlah total langganan yang dimiliki pengguna dan jumlah sisa pengemudi aktif 

yang tersedia untuk digunakan. 

 

 

  



Delivery User Guide 

July 2025 

TAMPILAN 

1. Ditetapkan sebagai default halaman mana yang akan menampilkan Delivery setiap kali 

Anda masuk ke halaman tersebut. 

2. Tentukan kepadatan tampilan tabel untuk mengakomodasi setiap preferensi pengguna. 
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NOTIFIKASI 

1. Notifikasi dapat dikirimkan kepada pelanggan melalui email ketika pekerjaan telah 

dimulai dan selesai. Pengguna juga dapat meminta email tambahan untuk dikirimkan 

terkait progres pekerjaan. 

2. Pemberitahuan SMS ke pelanggan juga dapat dikirim tetapi akan menggunakan kredit. 
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OPTIMASI PENGATURAN 

Pengguna dapat menyesuaikan pengaturan fitur Optimasi. 

 

1. Pilih antara Default atau Kustom. 

2. Secara kustom, pengguna dapat menyesuaikan berbagai pilihan yang paling sesuai 

dengan kebutuhan mereka. 

o Prioritas Pengoptimalan Rute: Tentukan apakah pengoptimalan harus 

memprioritaskan jarak atau waktu. 

o Lembur atau Keterlambatan: Sistem lembur memungkinkan untuk menetapkan 

pekerjaan di luar waktu shift pengemudi, sehingga memberikan fleksibilitas yang 

lebih besar. Mengaktifkan fitur 'Stop Keterlambatan’ memungkinkan 

pengoptimalan pekerjaan yang berpotensi terlambat guna memastikan rute yang 

paling efisien diambil. 

o Pemanfaatan Armada: Tentukan bagaimana pengoptimalan harus diterapkan 

— apakah akan meminimalkan jumlah kendaraan yang digunakan jika 

memungkinkan, atau untuk memastikan bahwa pekerjaan didistribusikan untuk 

memenuhi beban kerja minimum per pengemudi. 

o Lainnya: Jika pekerjaan berada di lokasi yang sama, sistem akan mengurangi 

durasi waktu yang dihabiskan. 
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TEMPLATE IMPOR PEKERJAAN 

Jika pelanggan menggunakan template impor pekerjaan mereka sendiri, mereka dapat 

mengelola template yang berbeda melalui menu ini. 

 

1. Hapus, Sunting atau ubah template apa pun yang telah disimpan. 

 

 
 

2. Menunjukkan semua pekerjaan berlokasi di negara tertentu untuk memudahkan 

ekstraksi alamat. 
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IKHTISAR TABEL 

Menu tabel menampilkan semua pekerjaan yang telah dibuat. Dari sini, pengguna dapat melihat 

status dan mengelolanya sesuai kebutuhan. 

1. Pilih menu “Tabel”. 
2. Filter pekerjaan berdasarkan tanggal pengiriman yang dijadwalkan. 
3. Cari pekerjaan berdasarkan 'Pengemudi', 'Status' atau melalui kolom pencarian. 
4. Mengelompokkan pekerjaan yang memiliki tempat penjemputan dan pengantaran 

bersama-sama untuk memudahkan referensi. 
5. Ekspor daftar yang difilter ke dalam berkas Excel. 
6. Hapus kolom yang tidak diinginkan melalui pengaturan ini. 
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LAPORAN 

Pengiriman dilengkapi dengan dua jenis laporan untuk membantu pelanggan mengelola 

pekerjaan dan pengemudi mereka. 

LAPORAN PEKERJAAN 

Laporan Pekerjaan menampilkan daftar semua pekerjaan berdasarkan rentang tanggal yang 

dipilih pada saat pengunduhan. 

 

1. Klik ikon unduh “ ”. 
2. Tunjukkan rentang tanggal yang Anda perlukan. 
3. Pilih “Unduh”. 
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LAPORAN PENGEMUDI 

Laporan Pengemudi menunjukkan daftar semua pengemudi Anda dan jumlah pekerjaan atau 

pemberhentian yang telah diselesaikan berdasarkan rentang tanggal yang dipilih pada saat 

pengunduhan. 

1. Klik ikon unduh “ ”. 
2. Tunjukkan rentang tanggal yang Anda perlukan. 
3. Pilih “Unduh”. 
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PANDUAN IMPOR 

Pengguna dapat menggunakan Template delivery kami untuk mengimpor atau menggunakan 

template mereka sendiri. 

 

Template Delivery kami akan memberi Anda tiga contoh template. 

o Paket 

o Servis 

o Personal 

 

Bergantung pada kebutuhan bisnis Anda, memilih file yang sesuai untuk impor pekerjaan akan 

menentukan kolom yang tersedia di bawah kategori item. 

KOLOM YANG WAJIB DIISI 

Untuk berhasil mengimpor file Excel, isi kolom minimum yang diperlukan: 

o Nama Pelanggan 

o Kode Nomor Negara 

o Telepon 

o Kode Negara 

o Baris Alamat 1 

 

Catatan:  

Kolom lainnya bersifat opsional. 
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BIDANG IMPOR 

Bidang Definisi 

Nomor Referensi Pekerjaan 

Nomor unik yang digunakan untuk mengelompokkan baris ke 
dalam satu pekerjaan. 
 
Membiarkannya kosong akan menggunakan nomor pesanan 
yang dibuat sistem sebagai gantinya. 
 
Memasukkan Nomor Referensi Pekerjaan yang serupa dan 
menunjukkan ‘P’ pada Jenis Penghentian akan 
menggabungkan dua baris ke dalam satu pekerjaan. 

Tipe Pemberhentian 
Tandai sebagai ‘P’ jika pekerjaan tersebut merupakan lokasi 2 
pemberhentian. ‘P’ akan menandakan bahwa baris tersebut 
merupakan titik penjemputan. 

Stop No 
Menggabungkan baris menjadi satu perhentian jika ada 
beberapa item di satu lokasi. 

Nama Pengemudi 
Tunjukkan driver untuk pekerjaan yang akan ditugaskan. 
(Pengemudi harus sudah dibuat agar ini berfungsi.) 

Nama Rute 
Menunjukkan rute untuk pekerjaan yang akan ditugaskan. (Rute 
harus sudah dibuat agar ini berfungsi.) 

Tanggal Pengiriman Terjadwal dan Waktu 
Mulai yang Diizinkan 

Masukkan tanggal pengiriman terjadwal untuk pekerjaan Anda. 
 
Format: yyyy-mm-dd hh:mm 

Prioritas 
Dapat mengatur prioritas untuk pekerjaan. 
 
Format: reguler (secara default jika kosong), tinggi, rendah. 

Label Pekerjaan 
Tentukan label untuk pekerjaan Anda. (Label harus sudah 
dibuat agar ini berfungsi.) 

Persyaratan Khusus 
Tunjukkan Persyaratan Khusus untuk pekerjaan tersebut. 
(Persyaratan Khusus harus sudah dibuat agar ini berfungsi.) 

Customer ID 

ID Pelanggan yang valid sudah cukup untuk membuat satu 
jenis pekerjaan dengan nomor Pekerjaan yang dihasilkan 
sistem. 
 
Sistem akan mendapatkan semua informasi pelanggan 
berdasarkan data ID pelanggan yang ada. 
 
Anda dapat menemukan nomor ini melalui 
aplikasi web > buku alamat > pilih alamat > di pojok kanan atas 

Nama Pelanggan Menunjukkan nama pelanggan untuk pekerjaan Anda. 

Kode Telepon Negara Kode Negara untuk nomor telepon. 

Telepon Menunjukkan nomor telepon pelanggan. 

Email Menunjukkan email untuk pelanggan. 

GPS 
Masukkan koordinat GPS yang valid untuk alamat pelanggan. 
(Jika Baris Alamat 1 ditunjukkan, kolom ini tidak diperlukan.) 

Lat Lintang lokasi pekerjaan. 

Lng Bujur lokasi pekerjaan. 

Kode Negara 
Masukkan singkatan kode negara untuk memastikan pemetaan 
lokasi yang akurat. Contoh: SG, MY, ZA 

Baris Alamat 1 
Alamat utama yang akan digunakan untuk mengambil 
geolokasi. 
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Meskipun ini biasanya cukup untuk memberikan lokasi 
geografis yang valid untuk digunakan. Namun karena 
kemungkinan ada duplikasi alamat di beberapa negara yang 
berbeda, Kode Negara yang valid sangat disarankan. 

Bidang Definisi 

Baris Alamat 2 Informasi tambahan seperti nama gedung atau nomor unit. 

Kota Masukkan nama kota dari lokasi tujuan. 

Provinsi Masukkan nama provinsi dari lokasi tersebut. 

Kode Pos Masukkan kode pos dari lokasi tersebut. 

Catatan 
Catatan tambahan untuk pengemudi jika ada hal yang perlu 
diperhatikan. 

Jadwalkan waktu sampai 

Atur waktu kedatangan tertentu atau jendela waktu agar driver 
tahu kapan diharapkan tiba atau untuk melacak keterlambatan 
pekerjaan. 
 
Contoh: 
Waktu: 8:30 AM 
Rentang Waktu: 8:30 AM, 9:40 AM (pisahkan dengan koma) 

Durasi yang di jadwalkan 
Berapa lama pekerjaan akan dilakukan di setiap titik 
pemberhentian. Default-nya adalah 5 menit. 

Tugas di Pemberhentian 

Serangkaian tugas yang harus dilakukan di titik pemberhentian, 
seperti: 

1. tanda tangan 
2. bukti pengiriman  
3. catatan 

Jenis Item 
Tentukan salah satu dari tiga jenis item berikut: ‘Paket’, ‘Orang’, 
‘Layanan’ 

Nama Item Tulis nama item yang dikirim. 

Jumlah Item Tentukan jumlah item yang dikirim. 

Berat Item Berat dari masing-masing item 

Satuan Berat Satuan berat, misalnya: kg atau lb. 

Dimensi Item Isi panjang, lebar, dan tinggi dari item tersebut. 

Satuan Dimensi 
Tentukan satuan ukuran yang digunakan, misalnya: cm atau 
inci. 

Kode Pelacakan Masukkan nomor kode pelacakan item jika ada. 

SKU Masukkan kode penyimpanan (SKU) jika diperlukan. 

UPC Masukkan kode produk universal (UPC) jika ada. 

Tugas Item 

Serangkaian tugas yang harus dilakukan pada tingkat item, 
seperti: 
 

1. tanda tangan 
2. bukti pengiriman 
3. pemindaian untuk dilampirkan 
4. catatan 

 


