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Manual Guide Webmail

Webmail ini fungsinya sebagai email yang diberikan kepada dealer-dealer yang telah bekerja
sama dengan Adira Finance.

Email ini hanya dapat digunakan untuk komunikasi antara dealer dengan Adira saja, tidak
bisa digunakan untuk berkomunikasi dengan pihak lain.

Melalui webmail ini, dealer dapat berkomunikasi dengan Marketing Support Adira Finance.
Contohnya ;

- Dealer akan menerima notifikasi pencairan melalui email

- Dealer dapat bertanya seputar penggunaan aplikasi ad1lgate

- Dealer akan mendapat berita terbaru mengenai perkembangan aplikasi ad1gate
- Dan lain-lain
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Cara Login
Untuk melakukan login, ikuti langkah-langkah berikut ini :

1. Ketik www.adlgate.com/webmail

2. Jika baru pertama kali login menggunakan mozilla, biasanya akan muncul gambar
seperti ini :
Klik 1 Understand the Risks

This Connection is Untrusted

s
v Al | ‘ou hawe asked Firefox bo connect securely to wenw.adlgate .com:Z2096, but vwe can't confirm that
| wour conneckion is secure,

Marmally, when wou bry to conneck securely, sites will present trusted identification to prove that wao
are going ko the right place, However, this site's identity can't be verified,

What Should I Do?

If wou usually cannect ba this site wikhook problems, this errar could rmean that someane is rying ko
impersonate the site, and you shouldn't continue,

Get me out of herel ]

Technical Details

I Understand@e Risks

3. KIlik Add Exception

This Connection is Untrusted

0=
v Al | ‘ou have asked Firefox o connect securely to www.ad1gate.com:2096, but we can't confirm that
\ wour conneckion is secure,

Mormally, when wou kry to connect securely, sibes will present trusted identification to prowve that vou
are going ko the right place, However, this site's identity can't be verified,

what should I Do?

IF wou usually connect o this site without problems, this error could mean that someone is brving to
impersonate the site, and vou shouldn't continue,

Get me out of herel

Technical Details
I Understand the Risks

If wou understand what's gaing on, you can tell Firefox to skart brusting this site's identification. Even
if you trust the site, this error could mean that someone is tampering with your
conneckion.

Don't add an exception unless you know there's a good reason why this site doesn't use trusted
identification,

Add Exceptiun...[
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4. Kilik Confirm Security Exception
Add Security Exception E|

¥ou are about to override how Firefox identifies this site.
_ ! . Legitimate banks, stores, and other public sites will not ask you to do this.
[ J

Server

Location: | gladseRy i =ra) fut=1d=Rue)y 1

Get Certificate

Certificate Status
This site atkempts ko identify itself with invvalid infarmation,

Wiew...

Wrong Site

Certificate belongs to a different site, which could indicate an identity theft,
Unknown Identity

Cerkificate is not trusted, because it hasn't been verified by a recognized autharity using a
secUre signature,

Permanently store this exception

Confirm Security E:o:eptiurut ’ Cancel

5. Bila pertama kali login menggunakan internet explorer, akan muncul gambar seperti
ini:
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6. Bila pertama kali login menggunakan google chrome, akan muncul gambar seperti ini
- T e ... -

-

The site's security certificate is not trusted!

W W) e s S e
s "ow L Ry e 2 T

7. Jika berhasil akan muncul gambar seperti di bawah ini.

,A [ e~ ~ ~ .~ &=
[N — ) .
DS SESEEEGED B
Email Address
Password
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8. Isilah email address dan password, kemudian klik login

Email Adidress

.. csifiadlgate.com

Passworid

9. Jika email address dan password salah, maka akan muncul gambar seperti di bawah
ini

Q The login is invalid.

Email Address

. csi@adlgate.com

Password
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Ganti Password

1. Setelah berhasil login, sebaiknya langsung ganti password

You are logged in as cs@adlgate.com

SquirrelMail
#horde roundcube S

open source webmail sottware

Read Mail Using Horde Read Mail Using RoundCube Read Mail Using SquirrelMail
[ Enable AutolLoad ] [ Enable AutoLoad ] [ Enable AutoLoad ]

* X M & 4 F

Change Forwarding Auto Configure g5 5 o 3
Options Responders  Mail Client BoxTrapper Email Filtering Email Trace

Home ® Trademarks ™ Help ® Documentation ® Logout

2. Isilah new password dan password

Qﬁj Change Mail Account Settings

Changing passward for cs@ad1gate.com

MNew Password: || |

Password (Again): | |

Strength (why?): | Very Weal (0/100) | Password Generator

Change Passward |

«— 5o Back

Home ® Trademarks ® Help ® Documentation ® Logout
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3. Jika password tidak sama, maka akan keluar tanda seperti di bawah ini
A

xd chcnoe Mail wount Settings

Changing password for cs@adligate.com

New Password: ;iorco-oo»ocooo ;: <
Password (Again): eesssss| q‘ Dateniors do. heb ek I
Strength (why?): eak (23/100) ] Password Generator |

Change Password I

w Go Back

Home * Trademorks * Help * Documentation * Logout

4. Setelah isi new password dan password, klik change password

Untuk lebih aman, password sebaiknya kombinasi dari :
- Huruf kapital (MAKMUR)

- Angka (12456)

- Karakter Istimewa ('@#$%)

Contoh password :
- Makmur*1

- Sukses100%

- Maju*88

_\_/.J Change Mail Account Settings

Changing password for ce@adlgate.com

MNew Password: |-----.-.-.- |°

Password {(Again): |-----.-.-.- |°

Strength (why?): | Very Strong (100,100} | Password Generator

Change Password |

— 5o Back

Home ® Trademarks ® Help ™ Docummentation ® Logout

PT Adira Dinamika Multi Finance | ADMF-DI-ADMFMSADG004 | Halaman 8 dari 24 halaman

Dokumen ini dan informasi yang dimilikinya adalah milik PT Adira Finance dan digunakan khusus untuk jaringan PT Adira Finance.

Dilarang menggandakan dokumen ini tanpa ijin tertulis dari PT Adira Finance.

Data-data yang dipakai dalam manual guide ini hanya dipakai untuk contoh.




Manual Guide Webmail

5. Setelah berhasil ganti password, klik go back

?

TGED eEE
a

24 Change Mail Account Settings

The email account ® cs@ad1gate.com * was successfully modified.,

— Go Back

Home ™ Trademarks ® Help ® Documentation ™ Logout
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Membuka Email

Webmail bisa dibuka menggunakan 3 cara : horde, roundcube, dan squirrelmail.

1. Klik read mail using roundcube

You are logged in as cs@ad1gate.com

roundcube

open sourcs webmail softwars

Read Mail Using RoundCube
[ Enable AutolLoad ]

Configure
Mail Client

SquirrelMail
& oy

Read Mail Using SquirrelMail
[ Enable AutoLoad ]

Xkhorde

Read Mail Using Horde
[ Enable AutolLoad ]

B w»

Change Forwarding Auto
Password Options Responders

2 v

Email Filtering Email Trace

BoxTrapper

Home ™ Trademarks ® Help ™ Documentation ® Logout

2. Tampilan webmail roundcube seperti dibawah ini

roundcube B

& -3
- B p 4

= e e A = Qe
Hek et Catrqroe M ‘e
0 inbon q} AF-ORAGE = Inforrnas Pambayarin De ®  ad Lgate.notifcationiadice.:, 20153-05-06 02 SR & =
o < AF-CRADE S Informan Prmbayeran Desler ¢ vd L gats notfcaton@ackrs o« 2013-05- &
= = F-CRADE> Informas Pumbiyarars Daser | wd 1 et noticanonBeda , 4 ¥R &
e AF-ORADE > Informast Pembayaran De... * odlgate.notibicanonfadirac.. 2013-05-01 02... | €B &
{', il AF-ORADE > Tnforrmas Pembayaran De *  adlgate.notifcationilladire.c. 2013-04-30 03, 4 ¥B &
i AF-ORADE > Informasl Pembayaran De... w  adlgote.notificaticnfadira.. 2013-04-30 11... SKB &
AF-ORADE > Inforrmasi Pembayaren De... & adigate.notificationtadire .« 2013-04-29 02 3B &
AF-ORADE > Informas! Pembayaran De-.. & odlgatenotification@adirac.. 2013-04-26 07, 1¥B &
AF-ORADLE > Informasi Pembayaron De w odigetenotificatonitadirac 2013-04-2% 03, 1 KE &
Welcorme 1o th "Dwalor® maileg sy ®  deslerroguest@Badligate.com 20130410 D5 2KB
Dealer_adlgnte com] Selamat Mergaunska st adlgats com M-30 04:1 e
Vel e D ™) Insnt g ma b3 a1 Jate D4-10°03:5 vE _:
= et 8 3 8 Messais 15110 §86 ol 106 LI =

Keterangan tombol :
- Check for new messages

E.Addres Book
El Settings
Logout

: melihat email baru

: menyimpan alamat email

: pengaturan (disesuaikan)

: untuk keluar dari email
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—_—
o=
“==t Refresh : memperbaharui/update
-
=me= Compose :.membuat email baru
Reply :.membalas email
Reply all :.membalas kesemua email
Forward :.meneruskan pesan/email
Delete :.menghapus email
Tk Mark : menandai email
eee
Mer= More :.menampilkan pilihan tambahan /lain-lain
L ko 1nhox : kotak masuk
! Drafts ..draft email yang akan dikirim
= sent -.mengirim email
¥ " Trash :.email yang sudah dihapus
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Membuka Isi Email
Untuk membuka isi email, ikuti langkah-langkah di bawah ini :

1. Pilih salah satu email dan klik dua kali

roundcube B
= o xR w. B A . sl Q-

PONEEY | Tamieee oty o e
8 tnbax 100 <AF-DRADD liderinas] Pendayaran Dealer sur Tanpged 13 MAY 13 a  sdigatweotiffcatangadira.c.  ZDI3 0514 1L AN & A
M = CAEORME > Iidorveas] Pendasaran Dealer por Tengaed L2-MAY-10 & asdigate sotificomans adira.c 013-05-13 11 R &

AF-ORADD > Iiderrsasi Pediayaran Dealer por Tenggef 07-MEY-13 & sl ioate sotificetion adirg .« 2030508 62 aEn ~
L AP ORADN - Iierinas] Pediavaran Dealer gor Tanggal U6 MeY- 13 w  adipate smtificatiang adira 130547 8. 168 E2
i ' AF-OA0D s iderinast Pembayaran Dealer ger Taopgal UH-MAY - 1Y w  ad1gate sotificotbane adica.c 2010597 02, an 2
r lidermasi Pendayaran Dealer per Tanpgal 03 MAY 13 *  MLpatesotificatiend sdire...  J0330506 B2, aen 4
. L w: D » I &
fEoF ¢ w: Dina . 4 %1 &
< AF-DENOR > Inforrmas) Prodayaran Dealer gor Tanpged J0-APR 13 *  wlipsteactiicatang sdira.c.. 2053050107, axn P
< AF-DEANDR > Iidprrnas | Prodayaran Dealer gor Tanpasl 25-4PR- 13 & sd)gate antiticatan® sdira .« 2003-04-20 02 aEn &
< A5 -ORADB > Tnftenmas] Pemdavaran Dealer ger Tenpasl 29-APR- 13 #  sdioste aotiticetsans sdira .« 2013-03-30 1) 2K &
< AR -ORADE - Indwryea sl Peivdavaran Dealer gor Tangged 20-APR-1 3 *  odioste aotificatian® sdire « 2000-0a- 2902 1en »
<AF-DEADN - Iiderinasi Perdayaran Dealer pur Tengged 23 APR 13 *  sdigetesutificetiongadirac.. 2033 04 26 02... axn 3
<AF -OEADR > Irdorrnasl Pendayaran Dealer gor Tanpged 24 APR 13 *  wdlpsteaotiicatan®adira.c.. 2013047503, axn <

Welcsmms 10 $he “Toalne”™ malbng list & desdarcoquest@ad Lpstecam 20053 041003, 2en

o [Desler st Sgste, com | Selamat Meagounakan Ad Lgsts | ot gete com 052081004,

B ot = | Temaits = Nésiagos 158 o L9 of 186 L &l

2. Isi email akan terbuka

roundcube = = L 8O
« ® LB TS /.. S—

il T . impty gt limioi m Mex
0 1bon L107) [Dealer_adlgate.com] Selamat Menggunakan Adlgate, Maszage 1850F 156 4 | D
X cabodigare.cor g
& Dealer_adigat !
3 ] adlg ]
&) 0 110 O s 4 1
- 1ar . A ] - ) 1
En t
. el
| 1 4 ) ( -
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Memindahkan Email

Untuk memindahkan email, ikuti langkah berikut ini :

1. KIik Move to dan pilih folder tujuan untuk memindahkan email. Email bisa dipindah
ke folder Inbox, Drafts, Sent, Junk, dan Trash

roundcube kS
« & LR . §FT S

0 by [107] [Dealer_adigate.com] Selamat Menggunakan Adlgate

[
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Membuat Email Baru

Untuk membuat email baru, ikuti langkah berikut ini :

1. Kiik create new email
roundcube S = L &0
: + / e Al - 4

0 tobos 107 AF-ORADE > [idormas: Pambayaran De w  adlgatenotficationsadea.. 20130506 02 I KB P
. ¥ 3
£4
v AF - ORADE > Informasi Pembayaren Do ®  adigete.notification acicy.. 2013°05 01 02 I KB &~
3 AF-DRADE > Informasl Pembayaran De. * adlgate.notificationBadicac.. 2013-04-30 03 1 KB &
2 AF-ORADE > Informanst Pembayaran De. *® oadlgate notificabionedira.c 2013-04-30 11 HKB &
AFORADR > Informaosi Pembayarn De % odlgete notificationBadire.c 2013 04-29 02 R 1 &
AF-ORADE > Inlormasl Pembayaran De.. & adlgatenotficationBadrac.. 2013-04 1 KB 5
AF-ORADE > Informast Pembayaran De.. & adlgate.notficationBadirac.. 2013-04-25 03 1¥B %4
Welcorme to the *Dealer” maoilng st %  desler-requestiiad 1 gate . com 2013-04-10 ! KL
C} o - § . - |
ﬁ

2. lsilah kolom To (penerima), Subject, dan Isi email seperti contoh di bawah ini.
Untuk menyimpan email klik Save this draft.
Sdfc vsdf
roundcube = L 0

« b &

o Bl

1) =1
Contacts v sbock, 00311 18ad1gsta com

Q ad 1gate

ry ~ ~ = =
4 )

ar adig
Attach & file

Mohon bantuannys untuk tres<et paasword Jdengan DLL 000111

Terinakaxih atax bantusnoya

Danny

Dealer Abadi Java

¥
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3. Jika sudah lengkap, maka klik send now untuk mengirimkan email
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roundcube & = L0
> =B £
Contocts .':‘I . abach 0001 1L @ad Lpate con
2 @A 1g0te oor
Folot Passwond
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4. Email yang sudah terkirim akan otomatis pindah ke folder Sent

roundcube - = L %
: ni. > /_ so0 All s Q-

;_J Inbox Q':':LR 0+ Subject N T Date S
r " Draft Reset Password ca@ad 1gate com 201312-20 10:3 87 B
&) sent 3% cabang maumere cuipad Igate . com 1013-12-18 11:1 8% B
'7-‘; Yk bes cabang Kupang csEdad 1gate com 20131217 11:3 377 B
._v b cuipad 1gate . com 101.3-12-13 O3 63 B
B Tash
tes cs@ad 1gate com 200131203 ¢ 1 62 B
tos cuidad lgate com 10013-12-02 O/:1 H1 8B
tes caisad 1gate com 20013 11-2907:% 65 B
tes cusidad igate com 2013-11-08 O34 &3 B
= Selat = Threads & Messages 1 to 42 of 12
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Membalas Email

Untuk membalas email, ikuti langkah berikut ini :

1. Buka email yang masuk

roundcube &
: n‘ . _/. en A — Q-

ORADE > Inlormas) Pesmbiayaran De * adlgate.motilicativodadrac,. 2013-05-06 02 1 e

Q Inban @ A3 » &
» 3 ad Jot 4
¥ A ia vd1gat DRty { 2233-05-02 03 R <
o < AF-ORADB > Informasi Pernbayaran De *  adlgatesotificationBadira.c.. 2013-05-01 02, 1 ¥B £
143 ) J AF-ORADE » Inlosmasi Periiayaran Do w  adlgatenatification i addea.. 2013-04-30 03 1 %8B &
"] AF-ORADE > Inlormasl Pesrdayaran De ® adlgatenotificationBadirac.,,  2013-04 5KB &
< AF-QRADSE > Informosi Pembayaran De - 1 1 gate notilication®adira.c 2013204 I KB &
AF-ORADE >~ Intormasi Permmbayaran De * adlgateawtificationBadirac... 2013-04-26 02 1 KB 3
< AF-ORADE > Inlormasi Permbisyaran De. ~ 1d 1 gate.notificationBadra.c 2013-04-25 03 I KB s
Welcome to the "Deador™ mafing fist wn  dealer request@adigate com 20130410 05 2Kl
et ad .
< o g v .

M
&

2. Untuk membalas pesan hanya ke pegirim, maka klik Reply to sender
Untuk membalas pesan ke pengirim dan semua penerima, maka klik Reply to list or
to sender and all recipients

roundcube ®

: a* “& “a - h-. . a -,. “er al $ Q-
bout Tt ,ﬁ% ersy o Zorwetd

D Teibox @ W AF-ORADE > Informmasi Pembayaron De... ® odigatenotificatongadira.c 2013-05-06 02.. 2 KB

& ~
AFDRADD >Informag Pe svaran Dese &
- AF-ORADE = Inforrmas) Permbayares De. * odigatenotficabongadira.c 2013-05-01 02 i Ky &
f'l - AF-ORADE > Informasi Pernbayaran De... & adlgatenotficatondadirac 2013-04-30 03.. i KB 3
i AF-ORADE > Infoormasi Permmbayares De * odlgate notification@adira.c 2013-04-30 11 5 KH &
AF ORAD > Indorrmasi Permbayarsen Do ®  odlgatenotification@adrg, 2013-04-29 02 3 KB -
AF-ORADE > Inforrmasi Pembayaron De. * odigate notficationgadire.c 2013-049-26 02, i KH -
AF - ORADD > Indorrnasi Primbayarsn Do ®  odlgatenotificabon@adica.. 2013 04-25 03 t KB &
Wialcoarm 1o the ” " mailing st ®x  dapler-requestBad lgatacom  2013-04-10 05, Z KR

Domter_ad1gote selamat Mengonshie | | ceitiad L gars . com
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3. Isilah kolom To (penerima), Subject, dan Isi email seperti contoh di bawah ini.

Misalnya :
To : cs@adlgate.com
Isi : Terima Kasih atas konfirmasinya.

Kemudian klik Send Now

roundcube = L
« ¥ i &
Contaces i b SUo3 003222Rad 19310 Lom -
) ma g
lwar Cx adigutas
Tecizakbsaih stas Ronfiomaaingn
Fagesd
“nl Tayaex n
cL3 L C9:14 7R, caladigace.com eTcce:
AL DELPUHANGD AMI0ATE, ALIKASL TACOAall ADLIFA FINANCE
Bila adn Rsodels 2206 HWiubal kaxi 0
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Manual Guide Webmail

List Option

Untuk mengatur daftar tampilan email, ikuti langkah berikut :

1. KIlik list option
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List view mode : untuk mengatur mode tampilan

List columns : untuk mengatur daftar kolom yang ditampilkan

Sorting column  : untuk mengatur urutan kolom yang ditampilkan

Sorting order : untuk mengatur urutan, apakah dari awal ke akhir atau dari akhir ke
awal.

Setelah selesai memilih, maka klik save.
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Manual Guide Webmail

Mengatur Folder
Untuk mengatur folder, ikuti langkah berikut :

1. KIlik Setting
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2. Kilik Folder
roundcube < ® L 0
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3. Kiik folder yang ingin diatur, misalnya folder inbox
Klik Save
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Membuat Folder Baru

Untuk membuat folder baru, ikuti langkah berikut :
1. Kilik tanda + untuk Create new folder
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2. lsilah Folder name, Parent folder, kemudian klik Save
Misalnya : Folder name diisi PO, Parent Folder dipilih Inbox
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Delete Folder

Untuk menghapus folder , ikuti langkah berikut :
1. KIlik Folder yang akan dihapus
2. KIlik Folder option

3. Kilik Delete
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Logout

Setelah webmail selesai digunakan, maka klik Logout untuk keluar aplikasi.

roundcube 3

’ ‘e Man
Q Irherk m AF-ORADE > Informas Pembayaran De » adligate.notibcanongadirac. 2013-05-06 02, a¥E & »
" LURS T E &
AF-CRADE > Inf au Pembayara &
= AF-ORADY = Inforrras: Pembayaren De... % odigate.notificatontadire 2013-05-01 O 1B &
(&3 ) AF-ORADR > Informas! Pembayaran De-.. & odlgatenotibcation@adirac, 2013-04-C 1 KB &
" AF-ORADY > Informasi Pembayaron De %  odigete.notifcationfadira < 2013-04-30 11 SKE &
AF-ORALE > Tnforrmasi Pambayaran De & adigate.notibeation@adirie, 2013-05-2902 3B &
AF - OSLADE > Informast Pembayaron De % odigoate.notificationaadirnc 20130426 02 el -
AF-ORADE > Informasi Pambayaran De ®  adigate.notifcationfadirac. 2013-04-7 1 KE £
Weltome 10 the "Dealer® malling st ®  dealer-requestBadligate,com 2B

o

PT Adira Dinamika Multi Finance | ADMF-DI-ADMFMSADG004 | Halaman 24 dari 24 halaman

Dokumen ini dan informasi yang dimilikinya adalah milik PT Adira Finance dan digunakan khusus untuk jaringan PT Adira Finance.

Dilarang menggandakan dokumen ini tanpa ijin tertulis dari PT Adira Finance.

Data-data yang dipakai dalam manual guide ini hanya dipakai untuk contoh.




