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 1.1 Pendahuluan 

 PMI Online adalah sistem khusus yang dikembangkan oleh Petra 

Kencana Sdn Bhd (PKSB), yang mengotomatiskan seluruh proses 

pendaftaran pekerja dan aplikasi kartu; menghubungkan agen pekerja 

melalui alur bisnis yang saling berhubungan yang mengotomatisasi 

proses mulai dari pendaftaran pekerja hingga proses penerbitan kartu 

PMI. 

 

Silakan merujuk ke bagian berikut untuk penjelasan detailnya. 

 

Catatan: 

Agen   : Agen Perekrutan (Indonesia) 

PMI            : Pekerja Migran Indonesia (Indonesia) 
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1.2 Login ke Website PMI Online 

 Pengguna harus login ke sistem untuk menggunakan aplikasi PMI Online. 

Catatan: Administrator PMI akan memberikan ID penggune dan password 

setelah pendaftaran Agen Perekrutan dilakukan. 

 

Langkah-langkah: 

1. Masukkan URL https://pmi-online.care/dan Halaman Login akan 

tampil seperti pada Gambar 1.2-1. 

2. Masukkan Email sebagai ID pengguna dan Password. 

3. Klik tombol MASUK halaman utama Agen akan ditampilkan seperti 

pada Gambar 1.3-1. 

 

 

Gambar 1.2-1: Layar Login PMI 
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1.3 Dasbor 

Langkah-langkah: 

1. Klik menu samping Dasbor seperti pada Gambar 1.3-1. 

2. Ringkasan data Pekerja Terdaftar, Persetujuan Tertunda, Kartu Diajukan 

dan Saldo Rekening akan ditampilkan. 

 

  

 

 

 Gambar 1.3-1: Layar Dasbor Agen 
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1.4 Pemeliharaan 

1.4.1 Kelola Pengguna  

1.4.1.1 Edit Pengguna 

 Langkah-langkah: 

1. Klik pada menu samping Pemeliharaan dan sub-menu akan muncul. 

2. Klik sub-menu samping Kelola Pengguna dan akan muncul halaman 

seperti pada Gambar 1.4-1. Ini untuk memperbarui informasi Profil 

Agen. 

3. Klik ikon Edit  dan akan muncul halaman Edit Pengguna seperti pada 

Gambar 1.4-2. 

 

 

Gambar 1.4-1: Layar Daftar Agen 
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Langkah-langkah: 

4. Klik Tab Profil dan akan muncul halaman seperti pada Gambar 1.4-2. 

5. Update informasi Untuk Login seperti Email dan Password. 

6. Update informasi Profil seperti Nama, No Telepon, Jabatan, Cabang, 

No ID, No Lisensi, Tanggal Bergabung, Tanggal Konfirmasi dan 

Kategori. 

7. Klik tombol SIMPAN untuk mengupdate profil agen baru. 

 

 

 

Gambar 1.4-2:   Layar Update Profil Agen 
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Langkah-langkah: 

8. Klik pada tab Document dan akan muncul halaman seperti pada 

Gambar 1.4-3. 

9. Upload dokumen Foto Profil, Kartu Identitas and Kartu Identitas Staff. 

10. Klik tombol Pilih File dan upload dokumen dari sumber file. 

11. Klik tombol SIMPAN untuk mengupload dokumen agen. 

 

 

 

Gambar 1.4-3:   Layar Upload Dokumen Agen 
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Langkah-langkah: 

12. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

 

 Gambar 1.4-4:   Layar Notifikasi Upload Dokumen Agen 

 

 

1.4.1.2 Buat Pengguna 

Langkah-langkah: 

1. Klik sub-menu samping Kelola Pengguna dan akan muncul halaman 

seperti pada Gambar 1.4-1.  

2. Klik tombol BUAT PENGGUNA. 

 

 

Gambar 1.4-5: Layar Daftar Agen 
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Langkah-langkah: 

3. Masukkan informasi Untuk Login yaitu Email untuk ID Login Pengguna 

dan Password (minimal 8 characters). 

4. Masukkan informasi Profil yaitu Nama, No ID, No Telepon, Jabatan, 

Cabang, No Lisensi, Tanggal Bergabung, Tanggal Konfirmasi dan 

Kategori (pilih sebagai Petugas Agen). 

5. Klik tombol SUBMIT. 

 

 

Gambar 1.4-6: Layar Buat Pengguna 

 

Langkah-langkah: 

6. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

Gambar 1.4-7: Layar Notifikasi Buat Pengguna 
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1.4.2 Kelola Profil 

Langkah-langkah: 

1. Klik pada menu samping Pemeliharaan dan sub-menu akan muncul. 

2. Klik sub-menu samping Kelola Profil dan akan muncul halaman seperti 

pada Gambar 1.4-8. Ini untuk memperbarui informasi Profil Perusahaan 

Agen. 

3. Update informasi Profile Agen. 

4. Update informasi Contact Person. 

5. Klik tombol SIMPAN. 

 

 

Gambar 1.4-8:   Layar Kelola Profil 
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Langkah-langkah: 

6. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

Gambar 1.4-9:   Layar Notifikasi Update Profil 

Langkah-langkah: 

7. Klik tab Dokumen untuk mengupload Dokumen Perusahaan Agen. 

8. Upload Dokumen seperti Logo Perusahaan, Lisensi, Premis dan 

dokumen Rekening Koran. 

9. Klik tombol Pilih File dan upload setiap dokumen dari sumber file. 

10. Klik tombol UPLOAD FILE untuk mengupload dokumen agen. 

 

Gambar 1.4-10:   Layar Update Dokumen 
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Langkah-langkah: 

11. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

 

Gambar 1.4-11:   Layar Notifikasi Update Dokumen 
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1.5 Pembayaran 

1.5.1 Kelola Pembayaran  

Langkah-langkah: 

1. Klik menu samping Pembayaran dan sub-menu akan muncul. 

2. Klik sub-menu samping Kelola Pembayaran dan halaman akan tampil. 

3. Klik nominal setoran yang disediakan pada informasi Nominal Cepat; 

ATAU  

4. Klik tombol NOMINAL LAINNYA dan masukkan nominal setoran. 

5. Masukkan informasi Rincian Pembayaran yaitu Nominal, Nama Bank, 

No. Referensi Kwitansi dan Upload dokumen Kwitansi sebagai bukti 

pembayaran. 

6. Klik tombol SUBMIT. 

 

 

 

 

 

Gambar 1.5-1:   Layar Kelola Pembayaran 
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Langkah-langkah: 

7. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

 

Gambar 1.5-2:   Layar Notifikasi Kelola Pembayaran 
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1.5.2 Lihat Transakasi  

Langkah-langkah: 

1. Klik sub-menu samping Lihat Transaksi dan halaman akan tampil. 

2. Status transaksi adalah BARU untuk proses persetujuan. 

3. Klik No. Referensi Kwitansi dan akan muncul halaman detail 

pembayaran seperti pada Gambar 1.5-4. 

 

 

Gambar 1.5-3:   Layar Lihat Transaksi 
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Langkah-langkah: 

4. Klik tombol LIHAT dan kwitansi yang diupload akan ditampilkan seperti 

pada Gambar 1.5-5. 

 

 

Gambar 1.5-4:   Layar Rincian Pembayaran 

 

 

Gambar 1.5-5:   Layar Kwitansi Rincian Pembayaran 
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Langkah-langkah: 

5. Status transaksi akan berubah menjadi DISETUJUI setelah proses 

persetujuan dilakukan oleh Departemen Keuangan.  

6. Saldo Saat Ini milik Agen diupdated dengan nominal setoran yang 

disetujui. 

 

 

Gambar 1.5-6:   Layar Lihat Transaksi 
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1.5.3 Lihat Buku Besar Rekening  

Langkah-langkah: 

1. Klik menu samping Lihat Buku Besar Rekening dan halaman akan 

tampil. 

2. Klik Tab Setoran dan halaman transaksi setoran ditampilkan. 

3. Status transaksi setoran akan ditampilkan sebagai DISETUJUI. 

4. Klik No. Kwitansi dan akan tampil detail pembayaran seperti pada 

Gambar 1.5-8. 

 
 

  

Gambar 1.5-7:   Layar Lihat Buku Besar Rekening 
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Langkah-langkah: 

5. Klik tombol LIHAT dan halaman kwitansi yang diupload akan 

ditampilkan seperti pada Gambar 1.5-9. 

 

 

Gambar 1.5-8:   Layar Rincian Pembayaran 

 

 

 

 Gambar 1.5-9:   Layar Kwitansi Rincian Pembayaran 
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1.6 Kelola Pekerja 

1.6.1 Daftarkan Pekerja  

Langkah-langkah: 

1. Klik menu samping Kelola Pekerja dan sub-menu akan muncul. 

2. Klik sub-menu samping Daftarkan Pekerja dan halaman akan tampil. 

3. Klik tombol DAFTARKAN PEKERJA dan akan muncul halaman seperti 

pada Gambar 1.6-2. 

 

 

Gambar 1.6-1:   Layar Kelola Pekerja 
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 Gambar 1.6-2:   Layar Daftarkan Pekerja 
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 Langkah-langkah: 

4. Klik tab Profil Pekerja. 

5. Masukkan informasi Data Pribadi seperti Nama, Jenis Kelamin, 

Kebangsaan, Kategori Pekerja, Sektor, Kategori Pekerjaan, KTP, 

Tanggal Lahir, Tempat Lahir, Agama, Tinggi Badan, Berat Badan, Status 

Perkawinan, Pendidikan Tertinggi, Golongan Darah, Telepon No. dan 

Email (opsional). 

 

 

Gambar 1.6-3:   Layar Daftarkan Pekerja – Data Pribadi 

 

Langkah-langkah: 

6. Masukkan informasi Alamat seperti Alamat 1, Alamat 2, Alamat 3 

(opsional), Kode Pos, Negara, Provinsi dan Kota. 

 

 

Gambar 1.6-4:   Layar Daftarkan Pekerja – Alamat 
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Langkah-langkah: 

7. Masukkan informasi Rincian Paspor seperti Nomor Paspor, Tanggal 

Penerbitan, Tanggal Kedaluwarsa, Tempat Penerbitan dan Negara 

Penerbit. 

 

 

Gambar 1.6-5:   Layar Daftarkan Pekerja – Rincian Paspor 

 

Langkah-langkah: 

8. Masukkan  Informasi Lainnya seperti Bahasa, Pengalaman, dan 

Informasi Lainnya. 

 

 

Gambar 1.6-6:   Layar Daftarkan Pekerja – Rincian Paspor 
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Langkah-langkah: 

9. Masukkan informasi Keluarga Terdekat seperti Nama, Hubungan, Jenis 

Kelamin, Alamat 1, Alamat 2, Alamat 3 (Opsional), Kode Pos, Negara, 

Provinsi, Kota, No. Telepon dan Email (Opsional). 

10. Klik tombol SIMPAN. 

 

 

 

Gambar 1.6-7:   Layar Daftarkan Pekerja – Keluarga Terdekat 

 

Langkah-langkah: 

11. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 
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Gambar 1.6-8:   Layar Notifikasi Daftarkan Pekerja 

 Langkah-langkah: 

12. Klik tab Dokumen Pekerja. 

13. Upload dokumen Foto Paspor, Halaman Utama Paspor, Halaman 

Observasi Paspor. 

14. Klik tombol Pilih File dan upload dokumen dari sumber file. 

15. Klik tombol UPLOAD FILE. 

 

 

Gambar 1.6-9:   Layar Upload Dokumen Pekerja 
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Langkah-langkah: 

16. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

17. Klik tombol SUBMIT untuk persetujuan kualitas data. 

 

 

Gambar 1.6-10:   Layar Notifikasi Upload Dokumen Pekerja 

 

Langkah-langkah: 

18. Layar notifikasi akan ditampikan. Klik OK. 

 

Gambar 1.6-11:   Layar Notifikasi Daftarkan Pekerja 
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Langkah-langkah: 

19. Status pendaftaran pekerja adalah UJI KUALITAS dan akan diperiksa 

dan disetujui oleh tim kualitas data. 

 

 

Gambar 1.6-12:   Layar Daftar Pekerja Terdaftar 

 

Langkah-langkah: 

20. Status Pendaftaran Pekerja adalah UJI KUALITAS DISETUJUI setelah data 

pendaftaran pekerja diperiksa dan disetujui. 

 

 

 

 Gambar 1.6-13:   Layar Daftar Pekerja Terdaftar 
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1.6.2 Pengajuan Kartu  

Langkah-langkah: 

1. Klik menu samping Kelola Pekerja dan sub-menu akan muncul. 

2. Klik sub-menu samping Pengajuan Kartu dan halaman akan tampil. 

3. Klik ikon Edit  dan akan muncul halaman seperti pada Gambar 1.6-15. 

 

 

Gambar 1.6-14:   Layar Daftar Pekerja Terdaftar 

 

 

Langkah-langkah: 

 4. Klik tab Profil Pekerja. 

5. Informasi Data Pribadi Pekerja, Alamat, Paspor, Informasi Lainnya dan 

Keluarga Terdekat Pekerja akan ditampilkan seperti pada Gambar 1.6-

15. 

6. Klik tombol Selanjutnya dan halaman Dokumen Pekerja akan muncul 

seperti pada Gambar 1.6-16. 
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 Gambar 1.6-15:   Layar Profil Pekerja Pengajuan Kartu  
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 Langkah-langkah: 

7. Dokumen Foto Paspor, Halaman Utama Paspor dan Halaman 

Observasi Paspor Pekerja yang terupload akan ditampilkan. 

8. Klik tombol Selanjutnya dan halaman Persetujuan akan muncul seperti 

pada Gambar 1.6-17. 

 

 

Gambar 1.6-16:   Layar Dokumen Pekerja Pengajuan Kartu 

 

Langkah-langkah: 

9. Status dan Keterangan Kualitas Data untuk pendaftaran pekerjan akan 

dipratinjau. 

10. Klik tombol Selanjutnya dan halaman pengajuan Kartu PMI akan 

muncul seperti pada Gambar 1.6-18. 

 

 

 Gambar 1.6-17:   Layar Persetujuan Pekerja Pengajuan Kartu 
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Langkah-langkah: 

 11. Pada Detail PMI, masukkan informasi VDR (Visa Dengan Rujukan) 

seperti No. Referensi VDR, Tanggal Persetujuan VDR dan upload Surat 

Persetujuan VDR. 

 

 

Gambar 1.6-18:   Layar Kartu PMI – Detail PMI 

 

Langkah-langkah: 

12. Masukkan informasi Detail Pemberi Kerja yaitu Nama Pemberi Kerja, 

Alamat, Kode Pos, Negara, Provinsi, Kota, No Telepon, No. Fax 

(Opsional) dan Email (Opsional). 

 

 

Gambar 1.6-19:   Layar Kartu PMI – Detail Pemberi Kerja 
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Langkah-langkah: 

13. Nominal Biaya Layanan akan ditampilkan. 

14. Klik tombol SIMPAN. 

 

 

Gambar 1.6-20:   Layar Kartu PMI – Nominal Biaya Layanan 

 

Langkah-langkah: 

15. Layar notifikasi berhasil akan ditampilkan. Klik OK. 

 

 

 Gambar 1.6-21:   Layar Notifikasi Kartu PMI  
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Langkah-langkah: 

 16. Klik tombol Selanjutnya dan halaman Pernyataan akan ditampilkan 

seperti pada Gambar 1.6-23. 

 

 

Gambar 1.6-22:   Layar Kartu PMI 

 

Langkah-langkah: 

17. Detail Pekerja, Detail Paspor, Keluarga Terdekat, Detail Pemberi Kerja, 

dan Detail VDR akan dipratinjau di halaman Pernyataan. 

18. Centang kotak  di bagian Form Pernyataan untuk menyatakan dan 

menyetujui semua informasi yang ditampilkan adalah benar. 

19. Klik tombol SUBMIT. 
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Gambar 1.6-23:   Layar Pernyataan 
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Langkah-langkah: 

 20. Halaman notifikasi sukses akan ditampilkan jika saldo Agen saat ini 

mencukupi untuk biaya layanan. Klik OK. 

 

 

 

Gambar 1.6-24:   Layar Notifikasi Pernyataan 

 

Langkah-langkah: 

21. Status pekerja adalah MOHON KARTU dan kartu sedang diproses oleh 

departemen pemrosesan kartu.  

 

 

 

Gambar 1.6-25:   Layar Daftar Pekerja Terdaftar 
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1.6.3 Lihat Buku Besar Rekening  

Langkah-langkah: 

22. Untuk memeriksa saldo rekening terbaru, klik menu samping 

Pembayaran dan sub-menu akan muncul. 

23. Klik sub-menu samping Lihat Buku Besar Rekening dan halaman akan 

tampil. 

24. Saldo Saat Ini yang telah diupdate ditampilkan. 

25. Klik tab Transaksi untuk melihat rincian daftar transaksi. 

26. Daftar Transaksi menampilkan rincian transaksi PMI. 

 

 

Gambar 1.6-26:   Layar Lihat Buku Besar Rekening 
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