
Tutorial Alur Survey

Panduan ini menjelaskan alur penggunaan survey dari sisi Pelaksana atau Petugas dan customer, mulai dari
membuat survey sampai melihat hasil isian customer di detail survey. 

Website: https://survey.skyreach.id

Bagian 1: Cara Login dan Membuat Survey

1. Buka website dan klik tombol Masuk ke Sistem

Buka website https://survey.skyreach.id. Pada halaman utama, klik tombol Masuk ke Sistem  untuk masuk ke halaman login.

Screenshot 0: halaman utama website survey sebelum menuju halaman login.
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2. Login ke sistem survey

Setelah masuk ke halaman login, masukkan username atau email dan password. Setelah itu klik tombol Masuk untuk masuk ke
dashboard.

Screenshot 1: halaman login sebelum masuk ke dashboard.

3. Buka menu Survey dari dashboard

Dari halaman dashboard, klik tombol Buat Survey di kanan atas untuk mulai membuat case survey baru.

Screenshot 2: halaman dashboard dengan tombol Buat Survey.
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4. Isi data dasar survey

Pada halaman Create Survey, isi data yang dibutuhkan:

Nama Perusahaan / Kapal
Nama PIC
Nomor Handphone PIC
Info Keluhan atau Request Support
Pekerjaan yang Dilakukan
History Komunikasi

Field bertanda bintang merah adalah field wajib.

Screenshot 3: form create survey sebelum diisi.

Page 3 of 9



5. Lengkapi isi survey oleh Pelaksana atau Petugas

Setelah form diisi, cek kembali data perusahaan/kapal, PIC, keluhan, tindakan, dan history komunikasi sebelum disimpan.

Pada bagian History Komunikasi, Anda bisa menuliskan kronologi komunikasi dan menambahkan attachment
seperti gambar, PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT, atau file lain yang dibutuhkan sesuai kebutuhan case.

Screenshot 4: form create survey yang sudah terisi.

6. Simpan survey

Klik tombol Simpan Survey. Sistem akan menampilkan konfirmasi sebelum data benar-benar dibuat.

Screenshot 5: konfirmasi simpan survey.
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7. Salin URL survey customer

Setelah survey berhasil dibuat, sistem menampilkan popup sukses beserta URL survey customer. Klik Copy URL untuk menyalin link
dan bagikan ke customer.

Link ini yang akan dibuka customer untuk memberikan rating dan feedback.

Screenshot 6: popup survey berhasil dibuat dan URL customer tersedia.
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Bagian 2: Cara Pengisian dari Sisi Customer

8. Customer membuka link survey

Setelah menerima link, customer akan melihat informasi survey, ringkasan keluhan/support, dan pekerjaan yang telah dilakukan.

Customer kemudian diminta mengisi:

Rating Bintang
Feedback (opsional jika diperlukan)

Ketentuan pengisian: jika customer memberi rating di bawah 2 bintang, maka feedback wajib diisi. Jika rating 3
sampai 5 bintang, feedback tidak wajib diisi.

Screenshot 7: form survey yang diisi customer.
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9. Customer submit survey

Setelah memberi rating dan feedback, customer klik Submit. Sistem akan meminta konfirmasi sebelum jawaban dikirim.

Screenshot 8: konfirmasi submit dari sisi customer.

10. Survey customer berhasil dikirim

Jika pengisian berhasil, sistem menampilkan pesan sukses. Pada layar juga terlihat nama staff, rating, dan feedback yang telah
disubmit.

Screenshot 9: hasil setelah customer berhasil submit survey.
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Bagian 3: Cara Melihat Hasil Isian Customer

11. Buka Survey List

Kembali ke halaman Survey List. Di sini survey yang sudah terisi customer akan menampilkan status Sudah Diisi dan nilai rating
pada kolom daftar.

Screenshot 11: survey list setelah customer mengisi survey.
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12. Klik Detail untuk melihat isi survey customer

Klik tombol Detail pada survey yang ingin dilihat. Pada halaman detail, Anda bisa melihat:

Data perusahaan/kapal dan PIC
Info keluhan atau request support
Nama staff pelaksana
Divisi dan role staff
Pekerjaan yang dilakukan
History komunikasi
Status survey customer
Rating customer
Feedback customer
Public URL survey

Screenshot 10: halaman detail survey dengan hasil isian customer.

Ringkasan

Pelaksana atau Petugas membuka website survey, klik Masuk ke Sistem , lalu login sebelum membuat case baru.
Pelaksana atau Petugas membuat survey dari dashboard atau survey list.
Isi data case secara lengkap sebelum klik Simpan Survey.
Salin URL survey customer dan kirim ke customer.
Customer memberi rating dan feedback melalui link tersebut.
Hasil survey customer bisa dilihat di Survey List dan halaman Detail Survey.

Page 9 of 9


	Tutorial Alur Survey
	Bagian 1: Cara Login dan Membuat Survey
	1. Buka website dan klik tombol Masuk ke Sistem
	2. Login ke sistem survey
	3. Buka menu Survey dari dashboard
	4. Isi data dasar survey
	5. Lengkapi isi survey oleh Pelaksana atau Petugas
	6. Simpan survey
	7. Salin URL survey customer

	Bagian 2: Cara Pengisian dari Sisi Customer
	8. Customer membuka link survey
	9. Customer submit survey
	10. Survey customer berhasil dikirim

	Bagian 3: Cara Melihat Hasil Isian Customer
	11. Buka Survey List
	12. Klik Detail untuk melihat isi survey customer

	Ringkasan


