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1. Login ke Aplikasi Respati 

 

Langkah-langkah untuk mengakses Aplikasi Respati dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut. 

a. Ketikkan alamat url https://respati.kspiranti.com pada address box di browser 

(disarankan menggunakan browser Google Chrome/Edge dengan versi ter-update) 

b. Masukan Email Address yang terdaftar dan Password  

c. Centang captcha yang tersedia 

d. Klik button Sign In untuk masuk kedalam aplikasi 
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Keterangan : 

Ketika berhasil login, akan tampil syarat dan ketentuan berupa pop up dan jika di-closed akan masuk ke 

Menu Dashboard. Menu Dashboard menampilkan jumlah total anggota keluarga, sisa kuota reservasi 

(kuota reservasi belum termasuk reimbursement), Tiket Homebase yang akan redirect ke halaman 

report user yang memuat data-data reservasi atas karyawan bersangkutan dan Reservasi Tiket yang 

akan redirect ke halaman reservasi tiket. 

 

2. Ganti Password 

Setiap karyawan dapat mengubah password login dengan cara sebagai berikut. 

   

a. Klik icon yang ada di sudut kanan atas 

b. Pilih Change Password 

c. Isi Password Baru dan Konfirmasi Password (minimal 8 karakter dengan kombinasi huruf kecil, 

kapital dan simbol) 

d. Klik button Ubah Password 
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3. Lupa Password 

Menu lupa password yang berada di form login dapat digunakan jika karyawan lupa password untuk login. 

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut. 

 

 

a. Pilih Lupa Password? 

b. Masukkan email address yang digunakan untuk login 

c. Klik button Send Password Reset Link, maka akan ada email yang diterima oleh karyawan untuk 

langkah selanjutnya 

d. Buka Email Reset Password Notification 

e. Klik Reset Password yang ada pada email, maka akan diarahkan untuk mengisi password baru 

dan mengkonfirmasi password baru tersebut 

f. Jika setelah klik Reset Password tidak ada respon, maka dapat secara manual menggunakan link 

yang tertera di email untuk dibuka di browser 

g. Setelah pengisian password baru sesuai, klik button Ubah Password. Kemudian login dengan 

password yang baru. 

 

Keterangan: 

Reset password memiliki masa berlaku seperti informasi yang tercantum pada email, sehingga link yang 

sama tidak dapat digunakan kembali jika melebihi batas waktunya. 
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4. Reservasi Tiket 

Setiap karyawan (sesuai ketentuan) dapat melakukan reservasi tiket untuk dirinya sendiri serta anggota 

keluarga sesuai kuota yang telah diberikan. Reservasi dapat dilakukan dengan langkah-langkah berikut. 

4.1. Menentukan Perjalanan dan Transportasi 

 

a. Pilih Menu Reservasi Tiket  

b. Tentukan perjalanan terlebih dahulu (Pergi Pulang, Satu Kali Perjalanan Pergi atau Satu Kali 

Perjalanan Pulang) 

c. Pilih jenis transportasi yang sesuai 

d. Lokasi asal dan tujuan adalah otomatis mengikuti data karyawan yaitu lokasi kerja dan homebase 

e. Pilih detail tempat asal dan detail tempat tujuan yang sesuai 

f. Pilih nama moda berangkat berangkat dan nama moda pulang 

g. Pilih tanggal keberangkatan. Tanggal berangkat adalah minimal H+7 terhitung dari hari ini 

sehingga untuk tanggal kurang dari ketentuan secara otomatis tidak dapat dipilih 

h. Pilih tanggal kepulangan. Tanggal pulang adalah maksimal 3 bulan dari tanggal keberangkatan, 

sehingga untuk tanggal lebih dari ketentuan secara otomatis tidak dapat dipilih 

i. Pilih waktu berangkat dan waktu pulang sesuai keinginan 

j. Pilih jumlah penumpang. Pilihan jumlah penumpang otomatis mengikuti data karyawan sehingga 

jumlah maksimal penumpang yang dapat dipilih tidak melebihi ketentuan 

k. Lampirkan file pada bukti approval sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

l. Klik button Next untuk masuk ke proses selanjutnya 

Keterangan: 

Contoh pada gambar di atas adalah perjalanan pergi pulang sehingga tampil pengisian untuk berangkat 

dan kembali. 
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4.2. Melengkapi Penumpang 
 

 

a. Jumlah pengisian penumpang sesuai dengan jumlah penumpang yang telah dipilih sebelumnya. 

 

 

b. Lengkapi pengisian data penumpang. Pilih nama penumpang sesuai dengan data yang tampil. 

Data yang tampil adalah otomatis diambil dari data karyawan beserta dengan anggota 

keluarganya dan status akan otomatis terisi mengikuti dengan status nama penumpang yang 

dipilih.  

Karyawan bersangkutan tetap harus didaftarkan pada nama penumpang jika akan menjadi 

penumpang. 

c. Pilih nama penumpang Other jika akan menyertakan penumpang pendamping, kemudian isi 

nama penumpang pendamping secara manual 
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d. Akan ada isian tipe identitas dan nomor identitas jika jenis transportasi yang dipilih sebelumnya 

adalah Kereta atau Kapal 

e. Jika sudah sesuai, klik button Next 

 

 

f. Review kembali data reservasi yang telah dibuat, jika ada kesalahan dapat klik button Back untuk 

kembali ke pengisian pada halaman sebelumnya. Jika sudah sesuai, klik button Submit 

 

 

 

 
g. Klik button Setujui & Ajukan untuk menyetujui syarat dan ketentuan yang berlaku. Data reservasi 

yang telah berhasil disubmit akan memunculkan notifikasi , dan akan masuk ke 

proses selanjutnya di level Admin dengan status Request 

h. Maka karyawan akan menerima email permintaan reservasi yang telah berhasil dilakukan seperti 

berikut ini. 



  

IT CORPORATE SOLUTION 7 

 

 
i. Buka email dengan subject Permintaan Reservasi Homebase 

j. Karyawan dapat mengecek status progress reservasi dapat dilakukan dengan memilih Menu 

Report User atau klik  

 

 

4.3. Approval Reservasi 

 
Jika permintaan reservasi telah selesai diproses booking oleh Admin, maka karyawan akan menerima 

email permintaan konfirmasi seperti berikut ini. 

 

 
 

a. Buka email dengan subject Konfirmasi Reservasi Homebase 

b. Klik Disini untuk otomatis masuk ke web  

c. Dapat juga dilakukan dengan memilih Menu Report User atau klik  

yang ada pada dashboard kemudian klik button Approve Here       
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d. Klik button Terima jika sudah sesuai 

 

 

 
e. Klik OK pada pop-up sehingga Admin dapat melanjutkan untuk meng-issued tiket agar 

selanjutnya karyawan dapat mengunduh tiket tersebut 

 

4.4. Unduh File Tiket 

Setelah admin selesai melakukan proses issued, status akan berubah menjadi Issued dan file tiket dapat 

diunduh. 

a. Pilih Menu Report User atau klik  yang ada pada dashboard kemudian klik 

icon file       

b. Pilih direktori penyimpanan kemudian Save    
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5. Report User 

User dapat melihat laporan terkait reservasi-reservasi yang telah disubmit serta dapat mengecek status 

progress reservasi, dan download tiket atas reservasi yang berstatus finished. 

 

a. Pilih Menu Report User 

 
 

b. Dalam memudahkan melakukan pencarian data dapat dilakukan pencarian pada kotak Search 

  
 

c. Pilih Button   untuk mengupload Boarding Pass atas setiap perjalanan 

 

Keterangan: 

- Status Request adalah kondisi tiket sudah disubmit dan sedang menunggu proses booking oleh 

Admin. 

- Status Need Approval memerlukan konfirmasi sehingga menampilkan aksi Approve Here 

- Status Finished menunjukkan proses sudah selesai dan tiket sudah dapat diunduh sehingga 

menampilkan icon file untuk aksi mengunduh tiket 

- Status Rejected by Admin memberikan informasi bahwa reservasi telah ditolak oleh Admin 

disertai dengan keterangan atau alasannya 

  


