
BUKU MANUAL PENGGUNAAN APLIKASI
ASSET AND CLAIM MANAGEMENT SYSTEM

(ACMS)
PFA-BNI

PT. BANK NEGARA INDONESIA (Persero) Tbk
2022



PENGGUNA APLIKASI

Pengguna aplikasi pada Aplikasi ACMS dapat dibagi menjadi beberapa kategori, yaitu:

- BNI – Wilayah / Cabang

Adalah pengguna sekaligus pelapor terjadinya klaim asuransi atas aset tetap PT. Bank Negara
Indonesia (Persero), Tbk. Seperti Aset Properti, Sarana Pendukung ATM, Kendaraan Roda 2 dan
Roda 4.

- Vendor/FLM

Adalah pengguna sekaligus pelapor terjadinya klaim asuransi atas aset tetap PT. Bank Negara

Indonesia (Persero), Tbk seperti Sparepart ATM.

- BNI – PFA & Finance PFA

Adalah pengguna sekaligus administrator dalam proses pengajuan kalim sparepart ATM dan
property. Dan juga sebagai kontrol finance dalam pengajuan klaim.

- BNI – Divisi JAL

Adalah pengguna yang menggunakan aplikasi untuk memonitoring report klaim terkait Divisi

JAL.

- BNI – Divisi ERM

Adalah pengguna yang menggunakan aplikasi untuk memonitoring report klaim terkait Divisi

ERM.

- Tripa

Adalah pengguna sekaligus administrator dalam pengelolaan klaim asuransi aset tetap.



1. LOGIN KE APLIKASI

Login merupakan cara untuk dapat mengakses dan menggunakan sistem. Dan untuk mendapatkan
akses login, silahkan mengajukan pada PIC permasing-masing cabang/wilayah. Dimana nanti akan
diteruskan kepada tim Tripa atau BNI-PFA untuk dibuatkan user sistem.

Gambar 1.1 Halaman Login

Keterangan Kolom :
 Username

Masukkan Username system
 Password

Masukkan Password system

2. FORM MASTER POLICY

Form Master Policy digunakan untuk melihat jumlah polis keseluruhan untuk setiap jenis aset tetap
yang diasuransikan. Adapun polis sudah dikategorikan berdasarkan aset tetap ATM, kendaraan (mobil
dan motor), dan properti.

Untuk dapat mengakses form tersebut dapat melalui menu “Policy & Aset -> Policy”. Setelah itu
tampil jumlah polis yang terakhir di-input pada sistem.

Gambar 2.1 Form Master Polis

Setelah dipilih salah satu jenis aset, maka akan tampil detail dari data nomor polis dari aset terpilih.



Gambar 2.2 Form Detail Master Polis

Tampilan di atas adalah tampilan data / list polis dari permasing-masing kategori aset yang
dipilih, pada halaman ini kita dapat me-manage (edit/delete) data polis dengan meng-klik
keterangan 1 pada gambar 2.2.

Begitu juga jika ingin menambah data, dapat mengklik tombol pada keterangan 3.

Pada halaman ini juga kita dapat melihat detail dari aset apa saja yang terdapat pada nomor
polis tersebut, dengan meng-klik jumlah aset (keterangan 2).

3. FORM MASTER POLICY ASSET
Form Master Policy Asset digunakan untuk me-manage / mutasi aset (tambah, edit, hapus) pada
master aset yang telah ter-input di system.

Untuk dapat mengakses form tersebut dapat melalui menu “Policy & Asset -> Policy Asset”, setelah
itu akan tampil jumlah aset berdasarkan kategori jenis asset.

Gambar 3.1 Form Master Policy Asset

Setelah dipilih salah satu asset yang akan di-manage, maka akan tampil list dari master aset tetap
sesuai dengan jenis asset.



Gambar 3.2 List Data Asset

Pada tampilan list asset dari jenis yang dipilih dapat juga di-manage / mutasi (gambar 7.1) dengan
meng-klik keterangan 1 pada gambar 3.2.

Dan untuk melihat detail polis dapat meng-klik keterangan 2 pada gambar 3.2.

Untuk melihat data detail dari asset dapat dilakukan dengan meng-klik tombol disebelah kiri data
asset yang diinginkan, lalu akan ditampilkan informasi detailnya.

Gambar 3.4 Form Detail Asset

Pada halaman ini dapat dilihat detail informasi dari setiap asset yang dipilih, untuk meilihat detail
informasi lainnya dari asset tersebut bisa dengan meng-klik tab pada bagian keterangan 1.



Untuk melakukan edit / perubahan data pada asset yang diinginkan dapat dilakukan dengan meng-klik
tombol di sebelah kiri data asset yang diinginkan, lalu akan ditampilkan informasi detailnya dan
dapat dilakukan perubahan yang diinginkan.

Gambar 3.5 Form Edit Master Asset

Lakukan perubahan data yang diinginkan sesuai dengan yang diinginkan, jika ingin berpindah tab
informasi, klik tab pada keterangan 1.

Setelah selesai dilakukan perubahan klik tombol Save Change pada keterangan 2 untuk menyimpan
perubahan.

Data proses perubahan akan tersimpan, tetapi tidak langsung mengubah data asset, perlu dilakukan
accept terhadap perubahan tersebut.

Pada halaman List Data Asset (Gambar 3.2) pilih tab Change Request List untuk membuka list
perubahan data yang telah dibuat.

Gambar 3.6 Tab Change Request List

Lalu akan muncul list perubahan yang telah dibuat sebelumnya.



Gambar 3.7 Form Change Request List

Klik tombol sebelah kiri data Change Requset List untuk melakukan review terhadap data asset yang
akan diubah.

Gambar 3.8 Form Detail Change Request List

Setelah dilakukan review, klik tombol untuk meng-Accept perubahan dan data

asset akan berubah sesuai dengan perubahan yag dilakukan, atau klik tombol
untuk membatalkan proses perubahan dan data asset tidak akan berubah.

4. FORM MASTER PART ASSET DETAIL
Modul ini digunakan untuk informasi dari part aset ATM, yang sudah dilengkapi dengan harga
sparepart nya, dimana data harga ini digunakan untuk pengajuan klaim sparepart (oleh vendor).



Untuk dapat mengakses form ini dapat melalui menu “Policy & Asset / Part Asset Detail”. Setelah
di klik akan tampil form seperti pada gambar 4.1.

Informasi sparepart aset ATM ini sudah filter berdasarkan dari Merk Mesin ATM nya.

Gambar 4.1 Form Master Part Asset ATM

Pilih Merk ATM dari dropdown keterangan 1 untuk menampilkan list sparepart berdasarkan
merk ATM yang dimaksud.

5. FORM PELAPORAN KLAIM CABANG / WILAYAH
Modul ini digunakan pengajuan klaim yang dilakukan oleh cabang. Pada saat ada pengajuan
klaim yang dilakukan oleh cabang, maka klaim tersebut adalah claim dari sarana pendukung,
kendaraan (mobil atau motor), maupun properti.

Ada beberapa tahapan dalam melakukan pelaporan klaim pada cabang :

- Pelaporan Claim

Untuk dapat mengakses form pengajuan klaim cabang dapat melalui menu “Klaim Cabang -
> Pelaporan Claim Cabang”

Gambar 5.1 Form Pelaporan Claim Cabang

Keterangan Kolom :



i. Asset Type
Pilih asset yang akan dilaporkan claim-nya dari pilihan yang ada, yaitu ATM,
motorcycle, car, atau property.
Masing-masing asset akan memiliki kolom inputan yang berbeda.

ii. Asset ID
Nama kolom akan muncul dan memiliki nama yang berbeda tergantung dari Asset
Type yang dipilih.
a. ATM = ATM ID

Klik tombol untuk menampilkan list asset ATM dan
melakukan pencarian asset yang ingin dilaporkan claim-nya.

b. MOTORCYCLE = Police Number

Klik tombol untuk menampilkan list asset motor dan
melakukan pencarian asset yang ingin dilaporkan claim-nya.

c. CARS = Police Number

d. Klik tombol untuk menampilkan list asset mobil dan
melakukan pencarian asset yang ingin dilaporkan claim-nya.

e. PROPERTY = Asset Property

f. Klik tombol untuk menampilkan list asset mobil dan
melakukan pencarian asset yang ingin dilaporkan claim-nya.

iii. Category Claim
Jenis klaim yang ingin dilaporkan, akan muncul pilihan yang berbeda untuk setiap
Asset Type yang dipilih.

iv. Incident Date
Tanggal terjadinya kerugian, klik untuk memilih dari dropdown calendar.

v. Chronological
Kronologis terjadinya kerugian.

vi. Estimated Claim
Nilai estimasi kerugian.

vii. Requirement Documents
Upload dokumen-dokumen yang dipersyaratkan sebagai kelengkapan pelaporan
claim.

Setelah kolom-kolom yang ada dilengkapi, lalu klik tombol pada bagian kanan
bawah halaman untuk menyimpan data pelaporan claim.

- Monitoring Claim

Monitoring claim dapat dilakukan melalui menu “Claim Cabang -> History Claim”



Gambar 5.2 Halaman History Claim

Untuk melakukan filter periode pelaporan claim dapat dilakukan dengan mengubah periode
pada keterangan 1.

Untuk melihat data pelaporan klaim dan history milestone nya bisa dilakukan pada
keterangan 2.

Klik tombol untuk melihat data pelaporan claim.

Klik tombol untuk melihat history perjalanan proses claim.

Gambar 5.3 Halaman Informasi Milestone Proses Claim

Untuk status claim dapat dilihat pada keterangan 3, status yang ditampilkan adalah status
terakhir dari setiap data dan akan berubah sesuai dengan tahapan prosesnya.



6. FORM PELAPORAN KLAIM VENDOR
Modul ini digunakan untuk pelaporan claim yang dilakukan oleh vendor, pada saat ada
pengajuan klaim yang dilakukan oleh vendor, maka klaim tersebut adalah klaim spare part,
dengan tipe klaim vandalism, force majure dan Total Lost Only (TLO).

Ada beberapa tahapan dalam melakukan pelaporan klaim pada vendor :

- Pelaporan Claim

Proses pengajuan klaim pada cabang dengan cara mengakses menu “Claim Vendor ->
Pelaporan Claim Vendor”

Gambar 6.1 Form Pelaporan Claim Vendor

Keterangan Kolom :
i. Asset Type

Pilih asset Type ATM.

ii. Asset ID

Klik tombol untuk menampilkan list asset ATM dan melakukan
pencarian asset yang ingin dilaporkan claim-nya.

iii. Category Claim
Jenis klaim yang ingin dilaporkan.

iv. Incident Date
Tanggal terjadinya kerugian, klik untuk memilih dari dropdown calendar.

v. Chronological
Kronologis terjadinya kerugian.



vi. Estimated Claim
Nilai estimasi kerugian.

vii. Requirement Documents
Upload dokumen-dokumen yang dipersyaratkan sebagai kelengkapan pelaporan
claim.

Setelah kolom-kolom yang ada dilengkapi, lalu klik tombol pada bagian kanan
bawah halaman untuk menyimpan data pelaporan claim.

- Melengkapi Kelengkapan Dokumen

Untuk melengkapi kekurangan sisa dokumen yang diperlukan dapat dilakukan melalui menu
“Claim Vendor -> Claim Document ”

Gambar 6.2 Form Claim Document

Untuk membuka halaman detail inputan claim dan melakukan upload kelengkapan
dokumen dapat dilakukan dengan meng-klik nomor Claim Code pada bagian keterangan 1.



Gambar 6.3 Form Claim Document

Pada halaman ini pada dasarnya sama seperti halaman Pelaporan Claim Vendor, untuk
modul Claim Document lebih diutamakan untuk fungsi melengkapi dokumen yang
dibutuhkan.

Pada bagian keterangan 1 ditampilkan dokumen-dokumen yang sudah di-upload
sebelumnya dan dapat dilihat isi dokumennya dengan meng-klik nama dokumen-nya.

Kemudian dapat pula dilakukan penghapusan dokumen yang sudah pernah di-upload untuk
diperbaiki atau di-update dengan cara meng-klik tombol di sebelah dokumen yang sudah
diupload, untuk kemuadian di re-upload pada bagiaj keterangan 2.

Setelah semua dokumen di-upload sesuai dengan list yang ditampilkan ada beberapa kolom
yang juga harus dilengkapi agar status Claim menjadi COMP (Document Complete) :

i. Invoice No
ii. Invoice Amount
iii. Invoice Date

Setelah semua dilengkapi, klik tombol pada bagian kiri bawah halaman. Jika
semua dokumen dan kolom telah dilengkapi maka status akan berubah menjadi COMP
(Document complete).

Status Claim dapat dilihat pada kolom status pada bagian keterangan 2.

- Monitoring Claim

Monitoring claim dapat dilakukan melalui menu “Claim Vendor -> History Claim”



Gambar 6.4 Halaman History Claim

Untuk melakukan filter periode pelaporan claim dapat dilakukan dengan mengubah periode
pada keterangan 1.
Untuk melihat data pelaporan klaim dan history milestone nya bisa dilakukan pada
keterangan 2.

Klik tombol untuk melihat data pelaporan claim.

Klik tombol untuk melihat history perjalanan proses claim.

-
Gambar 6.5 Halaman Informasi Milestone Proses Claim

Untuk status claim dapat dilihat pada keterangan 3, status yang ditampilkan adalah status
terakhir dari setiap data dan akan berubah sesuai dengan tahapan prosesnya.



7. FORM PERSETUJUAN CLAIM
Proses approval klaim dapat dilakukan oleh user tertentu yang telah diberikan akses dalam
melakukan approval klaim.

Adapun caranya dengan mengakses menu “Claim Cabang -> Persetujuan Claim”.

Gambar 7.1 Form Persetujuan Claim

Pada halaman ini akan ditampilkan semua inputan pelaporan claim yang belum disetujui
(approve).

Untuk melakukan approve terhadap data claim lakukan centang (check) pada kolom checklist di
bagian keterangan 1.

Proses checklist claim bisa dilakukan satu per satu data claim atau dilakukan secara keseluruhan
data yang ada dengan melakukan check pada kolom check list palinh atas pada keterangan 1.

Setelah data claim yang ingin di approve di check, klik tombol pada bagian
kiri bawah halaman untuk melakukan approve.

8. FORM SUPERVISOR DAN APPROVAL CLAIM

Setelah data claim diinput, dilengkapi dokumennya dan di-approve, selanjutnya informasi
tersebut akan di verifikasi dan diproses oleh pihak Tripa sebagai asuransi penanggung asset-asset
tersebut.

Untuk proses ini terdapat beberapa tahapan :
- Insurance Process

Pada tahapan ini adalah dimana Tripa akan mem-verifikasi informasi claim yang telah diinput
sebelumnya.

a. Claim Cabang

Untuk melakukan proses ini dilakukan melalui menu “Supervisor -> Claim Cabang” untuk
jenis claim dari sarana pendukung, kendaraan (mobil atau motor), maupun property
yang diinput oleh user cabang / wilayah.



Gambar 8.1 Halaman Supervisor Claim Cabang

Klik tombol untuk
menampilkan list claim cabang yang ada.

Gambar 8.2 List Claim Cabang

Klik Claim ID pada bagian keterangan 1 untuk menampilkan informasi detail claim.

Klik tombol pada bagian kiri bawah halaman detail untuk
mengubah status claim menjadi INS (Insurance Process), pada tahapan ini menandakan
bahwa claim sedang diproses oleh Tripa.

b. Claim Vendor

Untuk melakukan proses ini dilakukan melalui menu “Supervisor -> Claim Vendor” untuk
jenis claim spare part, dengan tipe klaim vandalism, force majure dan Total Lost Only
(TLO) yang diinput oleh user vendor.



Gambar 8.3 Halaman Supervisor Claim Vendor

Klik tombol untuk
menampilkan list claim vendor yang ada.

Gambar 8.4 List Klaim

Klik Claim ID pada bagian keterangan 1 untuk menampilkan informasi detail claim.
Setelah dilakukan review terhadap informasi claim beserta dokumen-dokumen
pendukungnya, ada dua pilihan yang dapat dilakukan :
i. Mengubah status menjadi INS (Insurance Process)

Jika informasi inputan claim sudah sesuai dan tidak dibutuhkan revisi dokumen.



Klik tombol pada bagian kiri bawah halaman detail
untuk mengubah status claim menjadi INS (Insurance Process), pada tahapan ini
menandakan bahwa claim sedang diproses oleh Tripa.

ii. Mengubah status menjadi INV (Invalid Document)

Jika informasi inputan claim masih dibutuhkan revisi dokumen.

Klik tombol pada bagian kanan bawah halaman detail
untuk mengubah status menjadi INV (Invalid Document), lalu akan muncul
halaman Invalid document.

Gambar 8.5 Halaman Invalid Document

Isikan keterangan dokumen-dokumen mana saja yang memerlukan revisi dan

alasannya, kemudian klik tombol pada bagian
kanan bawah untuk mengubah status menjadi INV (Invalid Document), dan user
inputor dapat memperbaiki dokumen-dokumennya.

- Adjustment Claim

Klik tombol pada halaman
Supervisor Claim Cabang (gambar 8.1) atau Claim Vendor (gambar 8.3) untuk membuka
halaman Adjustment.



Gambar 8.6 Halaman Adjustment Claim

Akan ditampilkan list claim yang statusnya INS (Insurance Process), klik Claim ID pada bagian
keterangan 1 untuk membuka detail data.

Gambar 8.7 Halaman Detail Adjustment Claim

Kemudian lengkapi kolom-kolom dibawah jika dibutuhkan :
i. Adjustment Amount

Nilai Adjustment Claim yang diajukan oleh Tripa.

ii. Deductible Amount
Nilai Deductible Claim.

iii. Adjustment Softcopy File



Dokumen pengajuan adjustment dari Tripa, klik tombol untuk meng-
upload dokumen.

Klik tombol untuk menyimpan data dan mengubah status menjadi
ADJUST.

- PFA Approval

Modul ini digunakan untuk Divisi PFA melakukan approval terhadap pengajuan nilai
penggantian claim yang telah dilakukan pada proses Adjustment Claim.
Modul ini dapat diakses melalui menu “Supervisor -> PFA Approval“.

Gambar 8.8 Halaman PFA Approval

Pada halaman ini ditampilkan claim yang sudah dilakukan proses Adjustment oleh Tripa, untuk
melihat detail informasi claim dan dokumen adjustment serta mengupload dokumen
persetujuan PFA klik Claim ID pada bagian keterangan 1.

Untuk melakukan approve terhadap data claim lakukan centang (check) pada kolom checklist
di bagian keterangan 2.

Proses checklist claim bisa dilakukan satu per satu data claim atau dilakukan secara
keseluruhan data yang ada dengan melakukan check pada kolom check list paling atas pada
keterangan 2.

Setelah data claim yang ingin di approve di check, klik tombol pada bagian kiri
bawah halaman untuk melakukan  approve.

9. REVISI DOKUMEN

Pada saat proses Supervisor -> Claim Cabang (point 8), claim di set ke status INV (Invalid
Document) oleh Tripa, maka perlu dilakukan revisi terhadap dokumen sesuai dengan keterangan
yang dimaksud.



Untuk melakukan revisi dokumen dapat dilakukan seperti melengkapi kelengkapan dokumen
pada menu Claim Vendor -> Claim Document, yang berbeda hanya status claim adalah Invalid
Document.

Gambar 9.1 List Invalid Document

Klik Claim ID untuk membuka detail dari claim, dan perhatikan kolom Keterangan Invalid
Documents.

Gambar 9.2 Keterangan Invalid Document

Delete dokumen yang perlu diperbaiki kemudian upload kembali dokumen yang telah

diperbaiki, kemudian klik tombol pada bagian kiri bawah halaman. Jika semua
dokumen dan kolom telah dilengkapi maka status akan berubah menjadi REV (Revision
Complete).


