
 

 

  



Panduan Pengguna Admin 

I. Cara Akses 

Untuk dapat mengakses aplikasi, silahkan gunakan browser di smartphone, laptop, atau 

PC. Browser yang digunakan dapat berupa browser bawaan smartphone, atau 

menggunakan google chrome, mozilla firefox, dan lain-lain. Selanjutnya lakukan 

Langkah-Langkah  berikut:  

1. Buka browser (google chrome) 

2. Lalu, ketikkan alamat https://mall.unp.ac.id/  

3. Selanjutnya admin sudah dapat membuka aplikasi, dan akan tampil halama seperti 

berikut: 

 

II. Cara Login 

Untuk dapat masuk ke dalam website, pengguna dapat menginputkan username dan 

password. 

Contoh : 

Username : admin 

Password  : 12345678 

*password bersifat rahasia, jangan berikan kepada orang yang tidak memiliki 

kepentingan 

Setelah berhasil login, maka akan tampil halaman seperti berikut. 

III. Cara Menambahkan Kontrak Vendor 

- Silahkan Login  

https://mall.unp.ac.id/


- Maka akan tampil seperti berikut 

 

- Kemudian klik “admin” pada pojok kanan atas, maka akan tampil  

 

- Klik dashboard admin 



 

- Kemudian klik penyedia 

 

- Untuk melakukan upload kontrak, silahkan klik  

- Maka akan tampil seperti berikut 

 



- Kemudian klik save 

IV. Cara Menerima Barang Pengajuan 

- Silahkan login 

- Klik pengajuan barang 

 

- Kemudian akan tampil list vendor yang melakukan pengajuan barang, silahkan pilih 

vendor yang diinginkan 

- Klik proses  

  

- Jika anda ingin menerima silahkan klik  

- Jika anda ingin menolak silahkan klik  

 

V. Cara Menambahkan Kategori 

- Silahkan login 

- Klik Master Kategori, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan isi foto kategori dan nama kategori yang sesuai. 

- Klik save untuk menyimpan 

 

VI. Cara Import Kategori  

- Silahkan login 

- Klik Master Kategori, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan import file kategori yang sesuai dengan form template 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

VII. Cara Menambahkan Sub-Kategori 

- Silahkan login 

- Klik Master Sub-Kategori, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan pilih kategori yang diinginkan 

- Kemudian inputkan nama sub-kategori 

- Klik save untuk menyimpan. 

VIII. Cara Import Sub-Kategori 

- Silahkan login 

- Klik Master Sub-Kategori, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan import file kategori yang sesuai dengan form template 



- Klik save untuk menyimpan. 

 

IX. Cara Menambahkan nama alat 

- Silahkan login 

- Klik Master Equipment Name, maka akan tampil sebagai berikut 

 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan pilih kategori yang diinginkan 

- Silahkan pilih sub-kategori yang diinginkan 

- Kemudian inputkan nama alat yang sesuai dengan kategori dan sub-kategori 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

X. Cara Import Nama Alat 

- Silahkan login 



- Klik Master Equipment Name, maka akan tampil sebagai berikut 

 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan import file alat yang sesuai dengan form template 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XI. Cara Menambahkan Brand 

- Silahkan login 

- Klik Master Brand, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan pilih kategori yang diinginkan 

- Silahkan pilih sub-kategori yang diinginkan 

- Silahkan pilih nama alat yang diinginkan 

- Kemudian inputkan merek yang sesuai. 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XII. Cara Import Brand 

- Silahkan login 

- Klik Master Brand, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan import file merek yang sesuai dengan form template 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XIII. Cara Menambahkan Type 

- Silahkan login 

- Klik Master Type, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan pilih kategori yang diinginkan 

- Silahkan pilih sub-kategori yang diinginkan 

- Silahkan pilih nama alat yang diinginkan 

- Silahkan pilih merek yang diinginkan 

- Kemudian inputkan type yang sesuai. 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XIV. Cara Import Type 

- Silahkan login 

- Klik Master Type, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan import file type yang sesuai dengan form template 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XV. Cara Menambahkan Unit 

- Silahkan login 

- Klik Master unit, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan input nama unit 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XVI. Cara Menambahkan Icon 

- Silahkan login 

- Klik Master icon, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan tambahkan icon yang diinginkan 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XVII. Cara Menambahkan Slider 

- Silahkan login 

- Klik Master slider, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Kemudian klik . Maka akan tampil 

 

- Silahkan tambahkan slider yang diinginkan 

- Klik save untuk menyimpan. 

 

XVIII. Cara Update Password 

- Silahkan login 

- Klik update password, maka akan tampil sebagai berikut 



 

- Silahkan isi form yang sesuai 

- Silahkan klik  untuk melakukan update password. 

 


