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Logo RTPINTAR

Proses update data warga memerlukan konfirmasi dari pengurus bahwa data tersebut

benar, kaitannya untuk memastikan bahwa data warga yang dimasukkan bisa

dipertanggungjawabkan. Berikut cara untuk melakukan konfirmasi terhadap perubahan,

penambahan, atau penghapusan data yang dilakukan oleh warga.

1

Buka panel admin RTPINTAR di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Klik menu Perubahan warga di bagian Penghuni.

Approve Perubahan, Penambahan,
dan Penghapusan Data yang
Diajukan Oleh Warga — RTPINTAR

Approve Perubahan Data
Warga

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/29ZSog.jpeg


3

Pada data yang ingin diperiksa perubahannya, tekan ikon mata (view).

4

Cek perubahan data, data ditampilkan dengan format:

Data lama

Data baru.

Sehingga anda bisa membandingkan data atas dan bawah.

Tanda "—" berarti kolom data tersebut kosong.

5

Jika sudah yakin, Klik pada Titik tiga di atas formulir.

6

https://s3.aplindo.tech/u/nccC6s.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/6uIrBc.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/jQXqZ1.jpeg


Klik opsi Setujui Perubahan

7

Isi PIN Anda untuk verifikasi.

8

Klik tombol Yakin.

9

Muat ulang halaman untuk memuat perubahan. Anda bisa lihat statusnya telah

berubah.

https://s3.aplindo.tech/u/dtNiUn.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/JYfpgC.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/RAw3L3.jpeg


Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Logo RTPINTAR

Anda bisa mengekspor data-data warga ke file .xlsx untuk diolah lebih lanjut

menggunakan aplikasi seperti Microsoft Excel, LibreOffice Calc, atau Google Sheets.

1

Buka Panel Admin RTPINTAR di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Klik menu Warga pada bagian Penghuni

Anda bisa memilih sebagian, memilih yang ada di halaman tersebut saja, atau

memilih semua data untuk di-export.

Ekspor data Warga ke Excel

Memilih semua data warga yang ada.

Ekspor Data Warga

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/w7l8kD.jpeg


3

Klik panah ke bawah di sebelah kotak centang di atas tabel.

4

Klik opsi Select All

5

Seluruh data (di semua halaman) sudah terpilih, terlihat dari centangan dan

jumlah data yang tertera.

Memilih warga yang saat ini muncul pada tabel saja

https://s3.aplindo.tech/u/nXcSEy.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/FpheIr.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/cQOaSF.jpeg


Anda mungkin hanya perlu export data saat ini tampak di tabel. Jika demikian,

ikuti langkah ini:

6

Klik tanda panah di sebelah checkbox di atas tabel.

7

Klik opsi Select this page

Anda juga bisa memilih hanya beberapa warga dengan mencentang tiap-tiap

checkbox dari warga yang akan diexport.

Anda hanya bisa memilih dari satu halaman yang muncul tersebut.

Memilih beberapa data warga saja

https://s3.aplindo.tech/u/mxeFGP.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/xTe62z.jpeg


8

Centang warga yang ingin diekspor.

9

Centang lagi checkbox di nama warga yang ingin diexport

10

Centang lagi checkbox di data warga yang akan diexport datanya.

11

Export Data

https://s3.aplindo.tech/u/TKb1lG.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/pEiIWv.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/32dGp4.jpeg


Akan muncul dropdown Tindakan di bagian atas tabel. Klik, kemudian pilih opsi

Ekspor data ke Excel.

12

Pada pop-up, klik tombol Eksekusi Aksi

13

Tekan lonceng di bagian header aplikasi untuk membuka panel notifikasi.

14

Klik tombol download pada notifikasi ekspor telah selesai.

https://s3.aplindo.tech/u/0hIlrE.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/FwHGRd.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/dsAzVA.jpeg


Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Logo RTPINTAR

Sebagai pengurus mungkin memerlukan akses kepada riwayat warga yang pernah

tinggal di lingkungannya sebagai bentuk tanggung jawab pengamanan lingkungan.

Berikut cara melihat data warga yang sudah ditandai meninggal atau sudah pindah

keluar lingkungan.

1

Buka panel admin Rtpintar di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Melihat Daftar Warga Yang Sudah
Meninggal Atau Pindah Dari
Lingkungan

Melihat Data Warga Yang
Sudah Pindah atau
Meninggal

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/UoSrqE.jpeg


Klik menu "Warga"

3

Klik ikon edit di sebelah kanan tombol Download Template Data Warga.

4

Klik Status Warga, kemudian pilih Meninggal Dunia

5

Sistem akan menampilkan hanya data warga yang suda meninggal dunia saja.

https://s3.aplindo.tech/u/lOSRM8.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/Dn131U.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/5jwvGH.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/uF74Jl.jpeg


6

Klik kembali pada ikon filter.

7

Klik Status Warga dan pilih opsi Pindah Keluar Lingkungan

8

Rtpintar hanya menampilkan data warga yang sudah pindah dari lingkungan.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

https://s3.aplindo.tech/u/DJSolK.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/3V7xPb.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/LqfESS.jpeg


Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Warga datang dan pergi. Terutama para pengontrak. Hal ini tentu saja perlu ditangani

karena ada tagihan yang harus dipindahtangankan, ada akses yang harus ditutup, dan

mungkin ada outstanding yang harus diselesaikan.

Rtpintar sudah bisa menangani perpindahan keluar lingkungan dengan tetap

mempertahankan riwayat data warga dan juga riwayat data pembayaran warga. Silakan

ikuti langkah berikut jika ingin menandai bahwa warga sudah pindah keluar lingkungan,

ya.

1

Buka panel admin Rtpintar di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Menangani Warga Yang Pindah
Keluar Lingkungan.

Menangani Warga Yang
Pindah Keluar lingkungan

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/Fb79f6.jpeg


Klik menu "Warga"

3

Klik ikon mata pada data warga yang ingin ditandai sudah pindah keluar

lingkungan.

4

Klik titik tiga di sebelah kiri tombol edit.

5

Klik "Tandai warga sudah pindah"

https://s3.aplindo.tech/u/X20YQm.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/vABUi5.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/Chm6jv.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/ehFpCq.jpeg


6

Isi "Catatan perpindahan warga" sesuai kebutuhan Anda .

7

Klik "Eksekusi Aksi"

Aksi ini akan menghapus akses warga dan menyebabkan tagihan yang belum

dibayar dilepas dari yang bersangkutan. Setelah aksi ini selesai, warga tidak lagi

bisa login ke aplikasi. Data warga tidak dihapus, Anda bisa menghapus data

warga dengan pembersihan data pribadi dan juga pembersihan data pelengkap.

8

Berikut adalah tampilan sebelum melakukan aksi Tandai Warga pindah keluar

lingkungan.

https://s3.aplindo.tech/u/islYNF.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/EeKvqn.jpeg


9

Berikut adalah tampilan setelah melakukan aksi Tandai warga pindah keluar

lingkungan. Pastikan refresh jika data belum berubah.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Logo RTPINTAR

Untuk menambahkan anggota keluarga Anda di aplikasi RTPINTAR, silakan ikuti

langkah-langkah berikut melalui aplikasi mobile Anda.

1

Dari Home, tekan menu Akun pada Bar Navigasi di bawah.

2

Pada menu akun, tekan menu Data Keluarga

Menambah Data Keluarga -
RTPINTAR

Menambahkan Data
Keluarga

https://s3.aplindo.tech/u/X6zcs2.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/dFPiK4.jpeg


3

Tekan tombol Tambah Data Keluarga

Data Keluarga yang wajib diisi hanya «Nama Lengkap» saja. Selain «Nama

Lengkap» bisa dikosongkan. Termasuk NIK dan KK. Pengisiannya mengikuti

kebijakan dari tiap-tiap lingkungan Anda, karena data ini merupakan kebutuhan

pengurus lingkungan Anda.

4

Klik dan Isi Nama Lengkap dari warga ini.

Anda bisa langsung Mengajukan data keluarga Anda setelah mengisi data «Nama

Lengkap» ini.

5

https://s3.aplindo.tech/u/ovDllV.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/n2PYm5.jpeg


[OPSIONAL] Tap pada Kode Negara, kemudian ketikkan nama negara dari

nomor telepon warga tersebut. Kemudian ketikkan nomor telepon di bawahnya

mulai dari angka 8. (Contoh: 82299119722)

6

Tampilan pemilihan Kode Negara.

7

[OPSIONAL] Masukkan Email anggota keluarga.

8

[OPTSIONAL] Tap Jenis Kelamin

https://s3.aplindo.tech/u/MHpAfP.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/UtHde3.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/Zgwc4V.jpeg


9

Pilih Jenis Kelamin dari daftar yang tertera.

10

[OPSIONAL] Tap dan isi Tempat Lahir.

11

[OPSIONAL] Tap pada Tanggal Lahir

12

https://s3.aplindo.tech/u/X7wFRt.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/xZwx78.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/7XcY2u.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/u9fPag.jpeg


Pilih tanggal dengan datepicker.

13

[OPSIONAL] Tap pada Status Pernikahan

14

Pilih dari pilihan yang ada.

15

[OPSIONAL] Tap pada Agama kemudian pilih dari data yang tersedia.

https://s3.aplindo.tech/u/gljuJi.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/9W3MNg.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/KUVV93.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/eRHFx3.jpeg


16

[OPSIONAL] Tap pada Status Anggota Keluarga

17

Pilih dari pilihan yang ada.

18

[OPSIONAL] Tap pada Pekerjaan, kemudian pilih dari pilihan yang tersedia.

19

[OPSIONAL] Isikan NIK dan No. Kartu Keluarga Anda sepanjang 16 digit jika

diperlukan. Anda juga bisa mengupload gambarnya jika diperlukan untuk proses

verifikasi oleh pengurus. Jika tidak, Kosongkan saja isian ini.

https://s3.aplindo.tech/u/48Q8wg.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/1oD5lL.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/doZK02.jpeg


20

[OPSIONAL] Jika domisili warga berbeda dengan alamat yang ditinggali saat ini,

Anda bisa memberi tahu pengurus dengan melengkapi data domisili sesuai KTP

saat ini.

21

Tap tombol Ajukan Penambahan Warga.

22

[OPSIONAL] isi alasan penambahan data jika diperlukan. Silakan kosongkan jika

tidak ada. Alasan ini akan membantu pengurus dalam verifikasi penambahan data

keluarga Anda.

https://s3.aplindo.tech/u/aT6uiT.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/WNHT7D.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/lcoU5D.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/4FTUCk.jpeg


23

Tekan tombol Ajukan.

24

Anda akan mendapatkan notifikasi bahwa pengajuan data baru Anda telah

berhasil.

Data yang Anda ajukan ini perlu direview dan dikonfirmasi dulu oleh pengurus.

Silakan kontak pengurus Anda jika diperlukan.

25

Anda akan masuk ke halaman Daftar Riwayat Pengajuan Anda. Data yang baru

Anda ajukan akan muncul dengan status diajukan.

https://s3.aplindo.tech/u/QooYsn.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/cdFKoX.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/ehD0Ca.jpeg


26

Anda akan mendapatkan notifikasi WA jika pengajuan Anda telah disetujui

pengurus.

27

Data keluarga baru akan muncul setelah di-approve oleh pengurus.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Jika warga suda meninggal, tentu saja beberapa hal perlu kita urus. Termasuk akses

dan juga data yang ada di aplikasi agar tidak tercampur dengan data warga yang saat ini

masih hidup dan tinggal di lingkungan. Berikut adalah cara untuk menandai data warga

tersebut.

1

Buka panel admin Rtpintar di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Klik menu "Warga"

Menghapus Warga Yang Sudah
Meninggal

Menghapus warga Yang
Sudah Meninggal

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/bI4a6A.jpeg


3

Klik ikon mata pada data warga yang sudah meninggal.

4

Klik titik tiga di sebelah kiri tombol edit.

5

Klik "Tandai warga sudah meninggal"

6

https://s3.aplindo.tech/u/B39gVt.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/YovFQJ.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/kPiLck.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/0H2qxM.jpeg


Isi isian Tempat Meninggal. Isian ini opsional.

7

Klik Waktu Meninggal, kemudian pilih tanggal dan waktu ybs meninggal dunia.

8

Silakan isi Catatan jika diperlukan.

9

Klik "Eksekusi Aksi"

https://s3.aplindo.tech/u/WyunC4.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/7SJW9O.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/tuohXW.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/N8rGgR.jpeg


10

Berikut adalah tampilan sebelum ditandai suda meninggal.

11

Berikut adalah tampilan setelah ditandai sudah meninggal.

Untuk warga yang memiliki akun, maka akunnya akan langsung dinonaktifkan

ketika ditandai meninggal.

Aksi ini bisa dilakukan baik kepada warga yang memiliki user ataupun tidak.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS

https://s3.aplindo.tech/u/qMbKfn.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/9Bb3Fj.jpeg
https://api.whatsapp.com/send?phone=628176866833
mailto:support@rtpintar.freshdesk.com
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Logo RTPINTAR

Secara umum, data warga di aplikasi Rtpintar hanya berpindah status saja. Bagaimana

jika terlanjur salah memasukkan data, dan memang tidak bisa diperbaiki menjadi data

apapun? Koreksi Data adalah solusinya.

1

Buka panel admin Rtpintar di https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Klik menu "Warga"

Menghapus Data Warga Yang Salah
Input Dan Tidak Punya Akses. (Hapus
Karena Koreksi).

Menghapus data warga

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/ynUH3H.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/gMSEmt.jpeg


Aksi ini hanya bisa dilakukan untuk data warga yang tidak memiliki user saja.

3

Klik ikon mata pada baris data warga yang perlu dihapus karena salah.

4

Klik titik tiga di sebelah kiri tombol edit.

5

Klik "Hapus karena koreksi"

6

https://s3.aplindo.tech/u/iki9EG.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/VRKiYw.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/ALlNES.jpeg


Isi "Alasan Penghapusan"

7

Klik "Eksekusi Aksi"

8

Berikut Status warga setelah koreksi dan catatan aksinya.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp Email CS

https://s3.aplindo.tech/u/nk3rx0.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/ojHCrC.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/qV6SWX.jpeg
https://api.whatsapp.com/send?phone=628176866833
mailto:support@rtpintar.freshdesk.com
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Logo RTPINTAR

Di beberapa lingkungan, warga anda bisa jadi adalah warga negara asing yang sedang

bekerja di Indonesia. Untuk bisa menggunakan fungsi pembuatan surat di RTPINTAR,

diperlukan pendaftaran data paspor dan kewarganegaraannya. Cara menambahkannya

bisa anda lihat pada panduan berikut.

1

Buka panel admin RTPINTAR https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main

2

Klik menu Warga pada bagian Penghuni.

Menambahkan Informasi Nomor
Paspor Untuk Warga Asing

Menambahkan Informasi
Nomor Paspor Bagi Warga
Asing

https://app.rtpintar.com/admin/dashboards/main
https://s3.aplindo.tech/u/ULT3FA.jpeg


3

Klik ikon edit dari data warga yang ingin ditambahkan data paspor dan

kewarganegaraannya.

4

Klik tab Data Pelengkap

5

Klik dropdown Kewarganegaraan dan pilih WNA.

6

Isi Asal Negara

https://s3.aplindo.tech/u/MwV3vz.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/0YfenV.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/dlGY7C.jpeg


7

Isi Nomor Pasport

8

Klik Update Daftar Warga

9

Data paspor warga anda telah tersimpan. Anda sudah bisa melakukan penerbitan

dan pengajuan surat untuk warga tersebut.

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

https://s3.aplindo.tech/u/0ba5Cs.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/wooKUZ.jpeg
https://s3.aplindo.tech/u/qqakj3.jpeg


Hubungi CS via WhatsApp Email CS
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Jika warga Anda berubah nomor WA nya, maka Anda bisa membantu mengubahnya

lewat panel admin. Silakan ikuti langkah berikut, ya.

1

Buka panel admin Rtpintar

Bisa diakses di: https://app.rtpintar.com/admin

2

Klik menu "Warga"

3

Cari warga, kemudian klik ikon mata (Tinjau)

Mengubah Nomor WA Warga

Mengubah Nomor WA Warga

https://app.rtpintar.com/admin
https://s3.aplindo.tech/u/0BnCGJ.png
https://s3.aplindo.tech/u/8oZc7s.png


4

Buka opsi tindakan

Sistem akan membuka halaman detail warga. Selanjutnya, klik titik tiga (Tindakan)

di sebelah kiri tombol edit.

5

Klik opsi "Ubah Nomor whatsapp"

6

Klik dan isi "Pin*" yang Anda gunakan untuk login ke panel admin.

https://s3.aplindo.tech/u/uR2J8r.png
https://s3.aplindo.tech/u/3WvHAU.png
https://s3.aplindo.tech/u/0iinfI.png
https://s3.aplindo.tech/u/RRBeB9.png


7

Klik dropdown "Kode Negara"

8

Ketik 62 untuk mencari kode negara indonesia.

Jika negara lain, silakan langsung cari kode negaranya juga.

9

Klik "+62" untuk Indonesia.

Atau kode negara yang sesuai untuk negara lain.

10

Klik dan isi "Nomor Whatsapp Baru*"

Pastikan pengisian mulai dari angka 8. Contoh: 888XXXXXX.
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Klik tombol"Yakin"

Butuh bantuan lebih lanjut? Tim CS RTPINTAR siap membantu Anda.

Hubungi CS via WhatsApp
 

Email CS
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