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Tentang Aksesibilitas Digisign (About Digisign Accessibility) 

Setiap Pengguna Digisign sangat direkomendasikan untuk mengakses aplikasi Digisign dengan 

spesifikasi perangkat mengikuti beberapa informasi berikut: 

1) Untuk Masuk atau Registrasi Akun Digisign direkomendasikan menggunakan browser Google 

Chrome atau Mozilla Firefox, baik melalui perangkat Desktop (Laptop/PC) atau Smartphone 

(Sistem Operasi Android atau iOS);  

2) Perangkat Android: hanya mendukung untuk Android dengan Sistem Operasi di atas versi 5;  

3) Perangkat iPhone/iPad: hanya mendukung untuk iOS versi 10 – 12, untuk versi 13 ke atas saat 

ini baru mendukung browser Safari; 

4) Ketika proses registrasi atau aktivasi, pastikan telah mengizinkan website Digisign untuk 

mengakses kamera dari perangkat untuk browser yang digunakan, dan tidak sedang mengakses 

aplikasi lain yang juga menggunakan izin akses kamera.  

Apabila Pengguna telah memastikan perangkat yang digunakan telah dengan benar dan sesuai dengan 

informasi tersebut namun masih mengalami kendala, untuk peninjauan lebih lanjut dimohon Pengguna 

dapat menghubungi Digisign melalui email ke cs@digi-id.id dan menyertakan lampiran bukti 

tangkapan atau rekaman layar terkait kendala yang dialami. 

Terima kasih telah menggunakan layanan tanda tangan elektronik Digisign. 

 

Every Digisign user is highly recommended to access Digisign application with the device specifications following 

some of the information below 

1) To Login or Register a Digisign Account, it is recommended to use the Google Chrome browser or 

Mozilla Firefox, either through a Desktop device (Laptop / Notebook / PC) or Smartphone; 

2) Android devices only support for Android with Operating System above version 5; 

3) iPhone or iPad devices only support for iOS version 10 – version 12. For version 13 and above currently 

only support Safari browser; 

4) During the registration or activation process, make sure you have allowed the Digisign website to access 

the camera from the device for the browser you are using, and not to access other applications that also 

use camera access permissions. 

If the user has confirmed that the device used is correct and in accordance with the information but still 

experiencing issues, for further review, the user can contact Digisign via email to cs@digi-id.id and include the 

attachment(s) of proof of capture or screen recording footage related to the issue experienced. 

Thank you for using Digisign’s electronic signature service.  

mailto:cs@digi-id.id
mailto:cs@digi-id.id
https://digisign.id
https://digisign.id
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1. Pendaftaran (Registration) 

1) Buka tautan ini pada browser: https://app.digisign.id/registration.html  

Open this link on browser: https://app.digisign.id/registration.html 

2) Isi identitas pribadi, melengkapi informasi akun, mengunggah foto KTP, melakukan foto Wajah 

dengan tekan tombol “Webcam”, membuat goresan tanda tangan dengan tekan tombol “Sign”, 

dan memasukkan kode CAPTCHA sesuai dengan gambar. 

Fill in personal identity, complete account information, upload a KTP photo, take a selfie by click “Webcam” button, 

make a signature specimen by click “Sign” button, and enter the CAPTCHA code according to the image.  

  

 

Gambar 1. 1 Registrasi Akun Digisign untuk Warga Negara Indonesia 

Figure 1. 1 Digisign Account Registration for Indonesian Citizen 

 

3) Pengguna membaca dan menyetujui kebijakan privasi di Digisign >> tekan ‘Simpan Data’ 

The user has read and agree to the privacy policy on Digisign >> click ‘Simpan Data (Save Data)’ 

https://app.digisign.id/registration.html
https://app.digisign.id/registration.html
https://digisign.id
https://digisign.id
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Gambar 1. 2 Pengguna membaca dan menyetujui Kebijakan Privasi Digisign 

Figure 1. 2 The user has read and agree to the Digisign Privacy Policy 

 

4) Jika berhasil registrasi, akan menerima email notifikasi pendaftaran 

If the registration is successful, the user will receive a registration notification from Digisign by email. 

 

Gambar 1. 3 Notifikasi Pendaftaran 

Figure 1. 3 Registration Notification 

 

https://digisign.id
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5) Kemudian login dengan email dan kata sandi yang sudah didaftarkan 

The user can login using email and password that has been registered. 

 

 

Gambar 1. 4 Masuk Akun Digisign Sebelum Verifikasi Biometrik 

Figure 1. 4 Login Digisign Account before biometric verification 

  

https://digisign.id
https://digisign.id


 
 

 

11 

 

Panduan Penggunaan Digisign 
Digisign User Guide 

2. Verifikasi Akun Digisign (Digisign Account Verification) 

Untuk dapat menggunakan layanan tanda tangan elektronik di Digisign, akun perlu dilakukan 

verifikasi identitas terlebih dahulu.  Apabila Pengguna melakukan registrasi Digisign berdasarkan 

arahan dari Perusahaan yang bekerja sama dengan Digisign, Pengguna bisa menghubungi pihak 

Perusahaan yang mengarahkan Pengguna untuk proses verifikasi identitas atas Akun Digisign 

Pengguna. Namun apabila Pengguna melakukan registrasi Digisign untuk kebutuhan pribadi, 

Pengguna dapat menghubungi CS Digisign untuk proses verifikasi dan informasi lebih lanjut 

mengenai penggunaan pribadi Akun Digisign. 

Setelah Akun Digisign Pengguna berhasil dilakukan verifikasi, akan menerima email notifikasi 

pendaftaran berhasil. 

To be able to use the digital signature service at Digisign, the Digisign Account needs to be identity verification first.  If 

the user register a Digisign Account based on directions from a company in collaboration with Digisign, the user can 

contact the company that directed the user, to verify the Digisign Account. However, if the user registers a Digisign 

Account for personal needs, please contact CS Digisign for the verification process and further information regarding 

personal use of Digisign Account. 

After the user of Digisign Account has been successfully verified, the user will receive an email notification of Digisign 

Registration Successful. 

 

 

Gambar 2. 1 Notifikasi Email Pendaftaran Berhasil 

Figure 2. 1 Registration Successful Notification 
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3. Pengaktifan Akun Digisign (Digisign Account Activation) 

1) Buka browser dan masuk ke akun Digisign Pengguna melalui https://app.digisign.id 

Open the browser and login to the Digisign Account at https://app.digisign.id 

2) Pertama, Pengguna akan diminta melakukan verifikasi email dengan tekan “Kirim Kode OTP” 

dan kode OTP akan dikirimkan ke email yang telah terdaftar >> masukkan kode OTP >> Tekan 

‘Proses Kode OTP’. 

[Click “English” button to change the page in English] First, you will be asked to verify your email with Click “Send 

OTP Code” and the OTP code will be sent to the registered email >> enter the OTP code >> click “OTP Code 

Process”. 

  

 

Gambar 3. 1 Verifikasi Email 

 

  

https://app.digisign.id/
https://digisign.id
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Figure 3. 1 Email Verification 

3) Selanjutnya Pengguna juga akan diminta verifikasi nomor handphone untuk mengaktifkan akun 

Digisign dengan tekan “Kirim Kode OTP” dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor 

handphone yang telah terdaftar >> masukkan kode OTP >> Pengguna menyetujui proses 

penerbitan sertifikat elektronik >> Pengguna telah membaca dan menyetujui Perjanjian 

Kepemilikan Sertifikat Elektronik Digisign yang Berlaku >> Tekan ‘Proses Kode OTP’ 

And you will be asked to verify your mobile number to activate your Digisign Account with Click “Send OTP Code” 

and the OTP code will be sent to the registered mobile number >> enter the OTP code >> The user agrees to the 

issuance of the Digital Certificate >> the user has read and agreed to the Digisign Electronic Certificate Ownership 

Agreement that Applicable at Digisign >> click “OTP Code Process”. 
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Gambar 3. 2 Verifikasi Nomor Ponsel dan Penerbitan Sertifikat 

 

 

  

 

Figure 3. 2 mobile number Verification and The Issuance of electronic Certificate 

4) Email dan Nomor handphone telah berhasil diverifikasi dan akun Digisign telah aktif. 

Email and mobile number successfully verified and the Digisign Account is active. 

https://digisign.id
https://digisign.id
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Gambar 3. 3 Notifikasi Email terkait penerbitan sertifikat elektronik Digisign 

Figure 3. 3 Email Notification regarding the issuance of Digisign electronic certificate 

   

https://digisign.id
https://digisign.id


 
 

 

16 

 

Panduan Penggunaan Digisign 
Digisign User Guide 

4. Masuk Akun Digisign (Login Digisign Account) 

Untuk masuk ke akun Digisign, buka tautan ini melalui browser: https://app.digisign.id > masukkan 

email atau username yang terdaftar di Digisign sebelumnya 

To login your Digisign account, open this link on browser: https://app.digisign.id > enter your email or username that 

registered with Digisign 

  

Gambar 4. 1 Masuk Akun Digisign 

Figure 4. 1 Login Digisign Account 

Masukkan Kata Sandi yang telah terdaftar dari Akun Digisign 

Input password that already registered from your Digisign Account 

  

Gambar 4. 2 Masukkan kata sandi untuk masuk Akun Digisign 

Figure 4. 2 Input password to login Digisign Account 
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5. Unggah Dokumen (Upload Document) 

Pengguna dapat mengunggah dokumen untuk nantinya dikirimkan dan ditandatangani oleh pihak 

yang dikehendaki menggunakan tanda tangan elektronik Digisign.  

The user can upload the document to be sent and signed by the desired party using Digisign.  

1) Buka browser Anda dan login akun Digisign Anda melalui https://app.digisign.id 

Open the browser and login to the Digisign Account at https://app.digisign.id 

2) Untuk mengunggah dokumen, tekan “Pilih File PDF” >> cari dan pilih dokumen yang ingin 

Anda unggah >> tekan “Unggah Dokumen” 

[Click “English” button to change the page in English] From the Home page, to upload the document by click 

“Select PDF File” >> search and choose one your document >> click “Upload Document” button. 

 

 

Gambar 5. 1 Unggah Dokumen 

Figure 5. 1 Upload Document 

 

3) Apabila Anda sudah pernah mengunggah dokumen sebelumnya namun belum dikirim, Anda 

bisa membuka melalui Menu Dokumen > menuju menu Draf Dokumen > cari dokumen yang 

ingin Anda Kirim kemudian tekan “Kirim PDF” pada list dari Draf Dokumen untuk mengirim 

dokumen. 

If you have uploaded a document before but it has not been sent, you can open it through the Document Menu > go 

to the Draft Document > find the document you want to send then click “Send PDF” on the list of Draft Documents 

to send the document.  

https://app.digisign.id/
https://digisign.id
https://digisign.id
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Gambar 5. 2 Draf Dokumen 

 

 

Figure 5. 2 Draft Document 
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6. Kirim Dokumen (Send Document) 

Untuk pengiriman dokumen melalui website Digisign terdapat beberapa fitur yang dapat digunakan 

sesuai dengan kebutuhan pengirim dokumen. Beberapa fitur tersebut diantaranya sebagai berikut.  

For sending document(s) from Digisign website, there are several features that can be used according to the needs of the 

document sender. Below are some of these features 

• Pengirim dokumen dapat mengubah “ID Dokumen” sesuai dengan kebutuhan namun dengan 

catatan ID Dokumen harus unik (ID Dokumen belum ada yang menggunakan); 

The document sender can change the “Document ID” as needed, but provided that the Document ID must be unique 

(no Document ID has been used); 

• Pengirim dokumen dapat mengubah “Nama Dokumen PDF” sesuai dengan kebutuhan; 

The document sender can change the “Document Name” as needed; 

• Pengirim dokumen dapat mengatur dokumen yang akan dikirim akan memiliki “Batas Waktu 

Tandatangan” atau tidak.  

Informasi tambahan: Apabila pengirim dokumen mengatur dokumen memiliki “Batas Waktu 

Tandatangan”, ketika dokumen telah mencapai batas waktu tandatangan namun terdapat pihak 

penerima dokumen yang belum memproses dokumen maka dokumen sudah tidak dapat 

diproses dan telah dianggap kedaluwarsa;  

The document sender can set the document to have “Signature Deadline” (Expired Document) or not. 

Additional information: if the document sender arrange the document to have “Signature Deadline” (Expired 

Document), when the document has reaches the expire time but there are parties who have not processed the 

document, the document cannot be processed and is considered expired;Pengirim dokumen (sebagai akun 

personal) dapat mengatur biaya tandatangan dari dokumen akan ditanggung oleh pengirim 

dokumen atau bayar masing-masing. Sebagai informasi, apabila pengirim dokumen memilih 

bahwa biaya tandatangan dari dokumen adalah “bayar masing-masing”, maka penerima 

dokumen juga harus memiliki saldo tandatangan agar dapat menandatangani dokumen; 

The document sender (as a personal account) can arrange the signature’s cost of the document will be borne by 

sender or pay separately. If the document sender chooses the payment feature “No, pay each one” (pay own way), 

then the document recipient must have a signature balance in order to sign the document; 

• Apabila pengirim dokumen (sebagai akun personal) memiliki saldo Meterai elektronik, 

pengirim dokumen dapat mengatur agar dokumen nantinya dibubuhkan Meterai Elektronik 

bersamaan dengan proses tandatangan dokumen. 

If the document sender (as a personal account) has an electronic Meterai balance, the document sender can arrange 

for the document to be affixed with an electronic Meterai along with the document signature process. 

• Pengirim dokumen dapat mengatur dokumen yang akan dikirim ke penerima dokumen sesuai 

dengan urutan atau tidak 
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Informasi tambahan: Apabila pengirim dokumen mengatur dokumen yang akan diproses oleh 

penerima dokumen menggunakan urutan, maka informasi proses dokumen hanya akan diterima 

oleh pihak urutan selanjutnya hanya jika pihak urutan sebelumnya telah memproses dokumen; 

The document sender can set the document recipient using the “Sequence Signature” or not. 

Additional information: If the document sender arranges document to be processed by the document recipient using 

Sequence, the document information will only be received by the next party only if the previous party has processed 

the document; 

• Pengirim dokumen dapat mengatur penerima dokumen untuk menindaklanjuti dokumen 

sebagai yang “Dibutuhkan Pengecekan” atau “Dibutuhkan Tandatangan” atau “Dibutuhkan 

Paraf” atau sebagai penerima yang hanya “Dibagikan Salinan” dari dokumen. 

Informasi tambahan: Apabila pengirim dokumen ingin mengirim dokumen ke pihak yang dapat 

menindaklanjuti dokumen sebagai Pengecek, maka pengirim dokumen harus mengaktifkan 

pengaturan Tanda tangan sesuai urutan. 

The document sender can arrange the document recipient to follow up the document as “Check Required” (Approval 

needed) or “Signature Required” (Signature needed) or “Initials Required” (Initials needed) or only “Distributed 

Copies” (Shared Copy) of the document. 

Additional information: if the document sender wants to send a document to a recipient who can follow up on the 

document as a Checker, then the document sender must activate the Sequence Signature setting. 

 

 

 

Berikut adalah tahapan dalam pengiriman dokumen dengan 3 contoh : 

Below are the steps for sending document: 

6.1. Kirim Dokumen – aksi Tandatangan (Send Document – with Signature) 

Untuk proses kirim dokumen dengan pihak penerima dokumen dijadikan sebagai 

penandatangan atau paraf, dapat dilakukan dari Akun Perusahaan ataupun Akun Personal. 

For sending document process with the recipient of the document as a signer or initial, it can be done from a 

Company account or Personal account. 

1) Pengirim Dokumen (sebagai akun Personal) mengatur “Batas Waktu Tandatangan” (1) >> pada 

bagian “Biaya tandatangan ditanggung pengirim” pilih “Ya” atau “Tidak, Bayar masing-

masing” (2) >> pada bagian “Tanda Tangan Sesuai Urutan” pilih “Tidak” (3) >> Isi form 

Penerima dokumen, pada bagian Tipe penerima dokumen pilih “Dibutuhkan Pengecekan” atau 

“Dibutuhkan Tandatangan” atau “Dibutuhkan Paraf” atau “Dibagikan Salinan” (4) >> tekan 

“Tambah Penerima” (5) *(jika ingin menambah dua atau lebih penerima dokumen) >> tekan 

“Lanjutkan” (6). 

The sender set “Signature Deadline” of the document (1) >> section “The cost of the signature is borne by the 

sender” choose “Yes” or “No, pay each one” (2) >> section “Sequence Signature” choose “Not” (3) >> fill in the 
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document recipient form, for document recipient type, choose “Check Required” or “Signature Required” or 

“Initials Required” or “Distributed Copies” (4) >> click “Add Recipient” (5) *( if you want to add two or more 

recipients) >> click “Next Step” (6). 

 

 

Gambar 6. 1 Detail Pengiriman Dokumen dari Akun Personal 

 

Figure 6. 1 Document Details before sending the document from Personal Account 

Untuk pengaturan posisi tandatangan >> tekan “Tandatangan” (7) >> posisikan kotak “Sign 

Here” ke lokasi yang diinginkan >> tekan “gembok” (*) untuk mengunci lokasi tandatangan 

>> pilih email dari penerima dokumen yang dibutuhkan tandatangan pada lokasi yang telah 

ditentukan (8) >> tekan “Set Email” (9) >> tekan “Kirim Dokumen” (10)  

For positioning the signature >> click “Signature” (7) >> drag the “Sign Here” box to the desired location >> 

click “padlock” icon (*) to lock the location >> select the recipient’s email that requires a signature at the specified 

location (8) >> click “Set Email” (9) >> click “Send Document” (10) 
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Gambar 6. 2 Pengaturan posisi pihak penandatangan dokumen dari akun Personal 

 

 

 

 

Figure 6. 2 The position of the signer on the document setting from Personal account 

 

2) Muncul informasi dari dokumen yang ingin dikirim >> tekan “Proses”. Dokumen berhasil 

terkirim. 

The document information will appear before the document is sent to confirm the details of the document >> click 

“Process”. Document successfully sent. 
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Gambar 6. 3 Proses pengiriman dokumen dari akun Personal 

 

 

 

Figure 6. 3 Send document process from Personal account 

 

6.2. Kirim Dokumen – dengan Meterai (Send Document with Meterai) 

Untuk proses kirim dokumen menggunakan e-Meterai dengan pihak penerima dokumen 

dijadikan sebagai penandatangan atau paraf, dapat dilakukan dari Akun Perusahaan ataupun 

Akun Personal. 

For sending document process using e-Meterai with the recipient of the document as a signer or initial, it can be 

done from a Company account or Personal account. 

1) Pengirim Dokumen (sebagai akun personal) mengatur “Batas Waktu Tandatangan” (1) >> pada 

bagian “Biaya tandatangan ditanggung pengirim” pilih “Ya” atau “Tidak, Bayar masing-

masing” (2) >> pada bagian “Tanda Tangan Sesuai Urutan” pilih “Tidak” (3) >> Isi form 
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Penerima dokumen, pada bagian Tipe penerima dokumen pilih “Dibutuhkan Pengecekan” atau 

“Dibutuhkan Tandatangan” atau “Dibutuhkan Paraf” atau “Dibagikan Salinan” (4) >> tekan 

“Tambah Penerima” (5) *(jika ingin menambah dua atau lebih penerima dokumen) >> tekan 

“Next Step” (6). 

The sender set “Signature Deadline” of the document (1) >> section “The cost of the signature 

is borne by the sender” choose “Yes” or “No, pay each one” (2) >> section “Sequence 

Signature” choose “Not” (3) >> fill in the document recipient form, for document recipient 

type, choose “Check Required” or “Signature Required” or “Initials Required” or 

“Distributed Copies” (4) >> click “Add Recipient” (5) *( if you want to add two or more 

recipients) >> click “Next Step” (6). 

 

 

Gambar 6. 4 Detail Pengiriman Dokumen dengan e-Meterai dari Akun Personal 
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Figure 6. 4 Document Details before sending the document with e-Meterai from Personal Account 

Untuk pengaturan posisi e-Meterai : tekan tombol [e-Meterai] >> posisikan kotak “e-Meterai” 

ke lokasi yang diinginkan >> tekan  gembok untuk mengunci lokasi e-Meterai >> dilanjutkan 

dengan mengatur lokasi tandatangan. 

To set the e-Meterai location : click “e-Meterai” then drag the “e-Meterai” box to the desired location >> click the 

padlock icon to lock the location of the e-Meterai >> followed by setting the location of the signature. 

  

Gambar 6. 5 Pengaturan posisi e-Meterai pada dokumen dari akun Personal 

Figure 6. 5 The position of the e-Meterai on the document setting for Personal account 
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Untuk pengaturan posisi tandatangan : tekan “Tandatangan” (8) >> posisikan kotak “Sign 

Here” ke lokasi yang diinginkan >> tekan “gembok” (*) >> pilih email dari penerima dokumen 

yang dibutuhkan tandatangan pada lokasi yang telah ditentukan (9) >> tekan “Set Email” (10) 

>> tekan “Kirim Dokumen” (11)  

For positioning the signature : click “Signature” (8) >> drag the “Sign Here” box to the desired location >> click 

“Lock” icon (*) >> select the recipient’s email that requires a signature at the specified location (9) >> click “Set 

Email” (10) >> click “Send Document” (11) 

 

  

 

Gambar 6. 6 Pengaturan posisi pihak penandatangan dengan meterai pada dokumen dari akun Personal 

 

 

 

Figure 6. 6 The position of the signer with e-Meterai on the document setting from Personal account 
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2) Muncul informasi dari dokumen yang ingin dikirim >> tekan “Proses”. Dokumen berhasil 

terkirim. 

The document information will appear before the document is sent to confirm the details of the document >> click 

“Process”. Document successfully sent. 

 

 

Gambar 6. 7 Proses pengiriman dokumen dengan e-Meterai dari akun Personal 

 

 

 

 

Figure 6. 7 Send document process with e-Meterai from Personal account 
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7. Proses Dokumen (Process Document) 

Untuk proses dokumen melalui website Digisign dibedakan menjadi beberapa jenis, sesuai dengan 

kebutuhan pengirim dokumen. Beberapa jenis proses dokumen tersebut diantaranya sebagai berikut.  

Process document through Digisign website is divided into several types, according to the needs of the document sender. 

Some of the document processing types include the following 

• Proses Tandatangan Dokumen dapat dilakukan oleh pengguna dengan Akun Perusahaan 

ataupun Akun Personal. Mohon dapat diperhatikan bahwa proses tandatangan dokumen dapat 

dilakukan selama saldo tandatangan dari pengirim dokumen atau pihak penandatangan 

dokumen tersedia dan sertifikat elektronik dari akun pihak penandatangan dalam keadaan aktif. 

Document Signing process can be done by user with Corporate Account or Personal Account. Please note that the 

document signing process can be carried out as long as the signature balance from the document sender or the 

document signer is available and the electronic certificate from the signer’s account is active. 

• Proses Paraf Dokumen dapat dilakukan oleh pengguna dengan Akun Perusahaan ataupun Akun 

Personal. Untuk paraf sendiri menggunakan spesimen tandatangan yang sama dengan 

tandatangan, hanya saja ukurannya lebih kecil dari tandatangan. Mohon dapat diperhatikan 

bahwa proses paraf dokumen dapat dilakukan selama saldo tandatangan dari pengirim dokumen 

atau pihak penandatangan dokumen tersedia dan sertifikat elektronik dari akun pihak 

penandatangan dalam keadaan aktif. 

Process initial documents can be done by the user with Company account or Personal account. For initials, use the 

same signature specimen as the signature, only the size is smaller than the signature. Please note that the document 

initial process can be carried out as long as the signature balance from the document sender or the document signer 

is available and the electronic certificate from the signer’s account is active. 

• Proses Pengecekan Dokumen dapat dilakukan oleh pengguna dengan Akun Perusahaan ataupun 

Akun Personal. Pihak yang ditunjuk sebagai Pengecekan Dokuman hanya melakukan 

persetujuan dari dokumen yang dikirimkan oleh pengirim dokumen. 

Document Checking Process can be done by the user with Company account or Personal account. The party 

appointed as Document Checker only approves the documents sent by the document sender. 

• Proses Tandatangan dan/atau paraf disertai e-Meterai dapat dilakukan oleh pengguna dengan 

Akun Perusahaan ataupun Akun Personal. Mohon dapat diperhatikan bahwa proses 

tandatangan atau paraf disertai e-Meterai dapat dilakukan selama saldo Meterai dan saldo 

tandatangan dari pengirim dokumen atau pihak penandatangan dokumen tersedia, beserta 

sertifikat elektronik dari akun pihak penandatangan dalam keadaan aktif. Sebagai informasi 

tambahan juga bahwa untuk proses e-Meterai di Digisign hanya dapat dilakukan bersamaan 

dengan proses tandatangan atau paraf.  

Signature and/or initials process with e-Meterai can be done by the user with Company account or Personal account. 

Please note that the signature or initials process accompanied by e-Meterai can be carried out as long as the e-

Meterai balance from the document sender and the signature balance from the document sender or the document 
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signer is available, along with the electronic certificate from the document signer which is also active. As additional 

information, the e-Meterai process at Digisign can only be carried out together with the signature or initials process. 

 

Berikut adalah tahapan dalam proses dokumen dengan 3 contoh : 

Below are the steps for processing the document: 

7.1. Proses Dokumen – Tandatangan (Sign Document) 

Untuk proses tandatangan atau paraf dokumen dapat dilakukan dari Akun Perusahaan ataupun 

Akun Personal. 

For signing or initial the document it can be done from a Company account or Personal account. 

1) Buka browser dan login akun Digisign Anda melalui https://app.digisign.id 

Open the browser and login your Digisign Account at https://app.digisign.id 

2) Tekan menu “Dokumen” lalu pilih “Kotak Masuk” (2) >> pilih dokumen yang statusnya masih 

‘Menunggu Tandatangan’ (belum ditanda tangan) >> tekan “Tandatangan” (3) 

[Click “English” button to change the page in English] Click menu “Document” then click “Inbox” (2) >> select 

the document whose status is still ‘Waiting for Signature’ (not yet signed) >> click “Signature” (3) 

 

Gambar 7. 1 Dokumen yang butuh ditandatangani 

 

Figure 7. 1 The document needs to be sign 

 

Dibawah ini adalah tampilan ketika Tindakan “Tandatangan”. 

Below is a view when a user performs a “Signature”. 
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3) Pada pojok kanan bawah tersedia tombol bantuan “Go Sign Page” (*), untuk menandatangani 

dokumen, tekan “Sign Here” (4) >> “Proses” (5) 

In the bottom right corner, there is a help button “Go Sign Page” (*), to sign the document by click “Sign Here” 

(4) >> click “Process” (5) 

  

Gambar 7. 2 Proses penandatangan dokumen sesuai posisi yang telah ditentukan 

  

Figure 7. 2 The process of signing document according to the specified position 
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4) Pilih “Ya” atau “Tidak” untuk Proses tandatangan dokumen (5) >> tekan tombol “SMS” atau 

“Email” dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor handphone / email Anda, sesuai dengan 

yang telah Anda pilih (7) >> Masukkan OTP (8) >> tekan “Proses Dokumen” (9) 

Select “Yes” or “Not” to sign the document (5) >> click “SMS” or “Email” and the OTP code will be sent to the 

registered phone / email you have selected (7) >> Input OTP (8) >> click “Process the Document” (9) 

 

Gambar 7. 3 Proses dokumen dengan menentukan pengiriman kode OTP 

 

 

Figure 7. 3 The process of signing document by specifying the delivery of the OTP code 

 

5) Dokumen yang sudah berhasil ditandatangani statusnya akan berubah menjadi ‘Dokumen 

Lengkap’ 

The status of the successfully signed document will be changed to ‘Complete Document’ 
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Gambar 7. 4 Proses tandatangan dokumen berhasil 

 

Figure 7. 4 The process of signing document was success 

 

7.2. Proses Dokumen – dengan Meterai (Sign Document with e-Meterai) 

Untuk proses tandatangan atau paraf dokumen disertai e-Meterai dapat dilakukan dari Akun 

Perusahaan ataupun Akun Personal, dengan catatan bahwa telah memiliki saldo Meterai di Digisign. 

For signing or initial the document with e-Meterai can be done from a Company account or Personal account, provided 

that you already have an e-Meterai balance at Digisign. 

1) Buka browser dan login akun Digisign Anda melalui https://app.digisign.id 

Open the browser and login your Digisign Account at https://app.digisign.id 

2) Tekan menu “Dokumen” lalu pilih “Kotak Masuk” (2) >> pilih dokumen yang statusnya masih 

‘Menunggu Tandatangan’ (belum ditanda tangan) >> tekan “Tandatangan” (3) 

[Click “English” button to change the page in English] Click menu “Document” then click “Inbox” (2) >> select 

the document whose status is still ‘Waiting for Signature’ (not yet signed) >> click “Signature” (3) 
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Gambar 7. 5 Dokumen yang butuh ditandatangani dan dibubuhkan e-Meterai 

 

 

Figure 7. 5 The document needs to be sign 

 

Dibawah ini adalah tampilan ketika Tindakan “Tandatangan”. 

Below is a view when a user performs a “Signature”. 

3) Pada pojok kanan bawah tersedia tombol bantuan “Go Sign Page” (*), untuk menandatangani 

dokumen, tekan “Sign Here” (4) >> “Proses” (5) 

In the bottom right corner, there is a help button “Go Sign Page” (*), to sign the document by click “Sign Here” 

(4) >> click “Process” (5) 
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Gambar 7. 6 Proses penandatangan dokumen sesuai posisi yang telah ditentukan 

Figure 7. 6 The process of signing document according to the specified position 

 

4) Pilih “Ya” atau “Tidak” untuk Proses tandatangan dokumen (5) >> tekan tombol “SMS” atau 

“Email” dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor handphone / email Anda, sesuai dengan 

yang telah Anda pilih (7) >> Masukkan OTP (8) >> tekan “Proses Dokumen” (9) 

Select “Yes” or “Not” to sign the document (5) >> click “SMS” or “Email” and the OTP code will be sent to the 

registered phone / email you have selected (7) >> Input OTP (8) >> click “Process the Document” (9) 

  

Gambar 7. 7 Proses dokumen dengan menentukan pengiriman kode OTP 

Figure 7. 7 The process of signing document by specifying the delivery of the OTP code 
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5) Dokumen yang sudah berhasil ditandatangani dan dibubuhkan e-Meterai, statusnya akan 

berubah menjadi ‘Dokumen Lengkap’ 

The status of the successfully signed document with e-Meterai will be changed to ‘Complete Document’ 

 

Gambar 7. 8 Proses tandatangan dokumen berhasil 

 

Figure 7. 8 The process of signing document was success 
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8. Tandatangan Massal (Bulk Sign) 

1) Buka browser dan login akun Digisign Anda melalui https://app.digisign.id 

Open the browser and login your Digisign Account at https://app.digisign.id 

2) Tekan menu “Dokumen” lalu pilih menu “Kotak Masuk” (2) >> tekan checkbox di samping 

judul dokumen yang statusnya ‘Menunggu Tandatangan’ (3) >> pilih satu atau beberapa 

dokumen yang ingin dilakukan tandatangan massal >> tekan “Tandatangan … Dokumen” 

(tandatangan dokumen yang dipilih) (4) 

[Click “English” button to change the page in English] Click menu “Document” then click “Inbox” (3) >> click 

the checkboxes next to the document title whose status is ‘Waiting for Signature’ (4) >> select one or several 

documents which you want to do bulk sign >> click “Sign … Documents” (sign the selected documents) (4) 

 

Gambar 8. 1 Pemilihan dokumen untuk tandatangan massal 

 

 

Figure 8. 1 Selection of documents for bulk signatures 

 

3) Tekan “Ya, Proses!” untuk melanjutkan proses tandatangan massal >> tekan tombol “SMS” 

atau “Email” dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor handphone / email Anda, sesuai dengan 

yang telah Anda pilih (7) >> Masukkan OTP (8) >> tekan “Proses Dokumen” 

Click “Yes, process!” to continue the bulk sign process >> click “SMS” or “Email” and the OTP code will be sent 

to the registered phone / email you have selected (5) >> enter the OTP code (6) >> Click “Process the Documents” 

(7) 
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Gambar 8. 2 Proses tandatangan massal dokumen dengan menentukan pengiriman kode OTP 

 

 

Figure 8. 2 The process of bulk signing document by specifying the delivery of the OTP code 

 

 

4) Tandatangan massal terhadap dokumen yang dipilih telah berhasil dilakukan. 

The bulk sign of the selected document has been successfully processed. 

 

Gambar 8. 3 Proses tandatangan massal dokumen berhasil 

 

Figure 8. 3 The process of bulk signing document was success 
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9. Kirim Notifikasi Email (Send Email Notification) 

Apabila Anda memiliki dokumen yang statusnya belum lengkap tertandatangani, fitur Kirim 

Notifikasi Email dapat digunakan untuk menjadi pengingat kepada pihak tertentu didalam dokumen 

Anda agar pihak tersebut dapat segera memproses dokumen yang sebelumnya telah Anda kirimkan. 

Anda juga dapat menggunakan fitur Kirim Notifikasi Email tersebut untuk dokumen yang statusnya 

sudah lengkap.  

Untuk dokumen dengan status belum lengkap (pada dashboard tertulis ‘Menunggu Tandatangan’), 

Digisign akan mengirimkan notifikasi email kepada pihak yang belum melakukan Tindakan 

terhadap dokumen tersebut. Dan untuk dokumen dengan status yang sudah lengkap (pada dashboard 

tertulis Dokumen Lengkap), Digisign akan mengirimkan notifikasi email kepada semua pihak yang 

terlibat dalam dokumen tersebut. 

If you have a document whose status has not been fully signed, the “Send Email Notification” feature can be used to serve 

as a reminder to a certain party in your document so that party can immediately process the document that you previously 

sent. You can also use the “Send Email Notification” feature for documents that are complete.  

For the document with incomplete status (on the dashboard written ‘Waiting for Signature’), Digisign will send an email 

notification to those who have not process the document. And for the document with complete status (on the dashboard 

written ‘Complete Document’), Digisign will send email notification to all parties involved in the document. 

1) Buka browser Anda dan login ke https://app.digisign.id 

Open your browser and login to https://app.digisign.id 

2) Tekan menu “Dokumen” >> kemudian tekan menu “Terkirim” >> tekan icon amplop “Kirim 

Notifikasi Email” 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Document” menu >> then click “Sent” >> click mail 

icon “Send Email notifications” 

 

Gambar 9. 1 Pengiriman Notifikasi Email untuk pihak yang belum tandatangan 
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Figure 9. 1 Sending Email notification to parties who have not signed 

 

3) Pihak yang terlibat terhadap dokumen akan menerima notifikasi yang telah dikirimkan oleh 

pihak pengirim dokumen. 

The parties involved with the document will receive a notification that has been sent by the document sender. 

 

 

Gambar 9. 2 Notifikasi Email untuk pihak yang belum tandatangan berhasil terkirim 

 

 

 

 

Figure 9. 2 Email Notification for parties who have not signed successfully sent 
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10. Unduh Dokumen (Download Document) 

Unduh dokumen dapat dilakukan melalui beberapa menu, yaitu melalui Halaman Utama (Beranda), 

melalui menu Kotak Masuk dan melalui menu Terkirim. Dan di menu Kotak Masuk, Anda dapat 

mengunduh dokumen secara massal. 

Download document can be done through several menus, namely through the Home dashboard (Homepage), Inbox menu, 

and Sent menu. And in the Inbox menu, the user can download documents in bulk. 

1) Melalui Beranda 

Download Document from the Homepage 

Pengguna dapat melihat dokumen yang telah ditandatangani dengan tekan tombol “Lihat 

Dokumen” yang ada di bagian Tindakan atau dapat langsung mengunduh dokumen yang telah 

ditandatangani dengan tekan tombol “Unduh Dokumen” 

The user can view the documents that have been signed by click “View Document” button in the Tindakan section 

or directly download the documents by click “Download Document” button 

 

Gambar 10. 1 Unduh Dokumen melalui Beranda 

 

Figure 10. 1 Download Document from Homepage 
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2) Melalui Kotak Masuk 

Download document from Inbox Menu 

Pengguna dapat melihat dokumen yang telah ditandatangani dengan tekan tombol “Lihat 

Dokumen” yang ada di bagian Tindakan atau dapat langsung mengunduh dokumen yang telah 

ditandatangani dengan tekan tombol “Unduh Dokumen” 

The user can view the documents that have been signed by click “View Document” button in the Tindakan section 

or directly download the documents by click “Download Document” button. 

 

Gambar 10. 2 Unduh Dokumen melalui Kotak Masuk 

 

Figure 10. 2 Download Document from Inbox 

 

3) Melalui list Terkirim 

Download document from the Sent list 

1.a. Pengguna bisa melihat dokumen yang telah ditandatangani dengan tekan icon “View” 

kemudian unduh dokumen dengan tekan icon “Download” didalamnya atau langsung 

mengunduh dokumen yang telah ditandatangani dengan tekan icon “Download” 

 The user can view the documents that have been signed with click “View” icon then download the document by 

click “Download” icon there or directly download the documents by click “Download” icon. 

1.b. Pengguna juga bisa mengunduh dokumen asli (yang belum ditandatangani) dengan cara tekan 

icon panah di samping judul dokumen, nanti akan muncul sedikit deskripsi serta tombol untuk 

mengunduh dokumen awal tersebut. 
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 The user can also download the original document (which have not been signed) by click the arrow next to the 

document title, then will appear a little description, and a “Download Draft pdf” button to download the original 

document. 

 

Gambar 10. 3 Unduh Dokumen melalui Dokumen Terkirim 

 

 

Figure 10. 3 Download Document from Sent list 

 

4) Unduh massal melalui Kotak Masuk 

Bulk download from the Inbox 

Pengguna daat mengunduh dokumen secara massal dengan cara tekan kotak checkbox di 

samping judul dokumen (di sebelah kiri) >> pilih satu atau beberapa dokumen yang ingin 

diunduh >> tekan “zip ... Dokumen” (mengunduh dokumen yang telah dipilih). 

The user can download documents in bulk by click some of the checkboxes next to the document title (on the left) >> 

select several documents which the user wants to do bulk download >> click “.zip … Documents” (download the 

selected documents). 

 

Gambar 10. 4 Unduh Massal Dokumen melalui Kotak Masuk 
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Figure 10. 4 Bulk Download Document from Inbox 
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11. Hapus Dokumen (Delete Document) 

Untuk menghapus dokumen dapat dilakukan apabila dokumen tersebut merupakan dokumen yang 

dikirimkan oleh Anda dan status tandatangan dari dokumen tersebut masih belum lengkap (pada 

dashboard tertulis ‘Menunggu Tandatangan’). 

To delete a document can be done if the document is sent by you and the signature status (or the document status) is still 

incomplete. To find out the document status, it can be seen on the Sent sub-menu then Status. If the document status is 

‘Waiting for Signature’, you can delete the document. 

1) Buka browser Anda dan login ke https://app.digisign.id 

Open your browser and login to https://app.digisign.id 

2) Tekan menu “Dokumen” >> kemudian tekan menu “Terkirim” >> tekan icon Trash “Hapus 

Dokumen” 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Document” menu >> then click “Sent” menu >> 

click the trash icon “Delete Document” 

 

Gambar 11. 1 Memilih dokumen untuk dihapus 

 

 

Figure 11. 1 Selection of document to delete 
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3) Akan muncul pesan konfirmasi perihal dokumen yang ingin dihapus >> tekan “Ya, Proses!” >> 

Dokumen telah berhasil dihapus. 

A confirmation message will appear regarding the document you want to delete >> click “Yes, process!” >> The 

document has been deleted. 

 

 

Gambar 11. 2 Proses penghapusan dokumen berhasil 

 

 

 

Figure 11. 2 The document deletion process was successful 
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12. Atur Ulang Kata Sandi (Reset Password) 

1) Kunjungi laman Digisign di https://app.digisign.id lalu tekan ‘Atur Ulang Kata Sandi’ pada 

halaman utama di bawah tombol Selanjutnya. 

Visit the Digisign website at https://app.digisign.id then click ‘Reset Password’ below the Next button. 

2) Masukkan Email >> Masukkan kode Captcha sesuai dengan yang ditampilkan >> tekan ‘Kirim 

Link Atur Ulang Kata Sandi’ 

Enter the email >> enter the CAPTCHA as shown >> click ‘Send Link to Reset Password’ 

  

Gambar 12. 1 Halaman Masuk Akun untuk Atur Ulang kata sandi 

Figure 12. 1 Login Account page to Reset Password 

 

  

Gambar 12. 2 Pengiriman link Atur Ulang Kata Sandi 

Figure 12. 2 Sending the Reset Password link 
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3) Cek email masuk yang dikirimkan oleh Digisign 

Check incoming email sent by Digisign on your email’s Inbox 

4) Tekan “tekan reset password di sini” dari email masuk yang dikirimkan oleh Digisign 

Click “Reset password click here” from the incoming email sent by Digisign 

 
 

Gambar 12. 3 pengiriman notifikasi email untuk atur ulang kata sandi berhasil 

Figure 12. 3 Email Notification sent for Reset Password link 

 

Gambar 12. 4 Notifikasi email untuk tautan atur ulang kata sandi 

Figure 12. 4 email notification for reset password link  
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5) Masukkan password baru >> ulangi masukkan password baru >> tekan “Reset Password” 

Enter a new password (6) >> re-type the new password (7) >> Click “Reset Password” (8) 

6) Akan muncul pesan bahwa Anda berhasil melakukan Reset Password 

A popup message will appear that you successfully did a Reset Password. 

 

 

Gambar 12. 5 Proses Atur Ulang Kata Sandi berhasil 

Figure 12. 5 Reset Password success 
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13. Ganti Kata Sandi (Change Password) 

Tekan ‘Pengaturan Akun >> tekan “Ganti Password” >> Isi Kata Sandi saat ini dan Kata Sandi baru 

>> Ketik ulang kata sandi >> tekan “Simpan Perubahan” dan Password telah berhasil diperbarui. 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Change Password” >> Fill 

the current password and the new password >> Re-type the new password >> click “Save Changes” and your Password 

have been successfully updated. 

 

Gambar 13. 1 Ganti Kata Sandi 

 

 

Figure 13. 1 Change Password 
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14. Ganti Email - verifikasi melalui Email (Change Email – verify by Email) 

1) Tekan ‘Pengaturan Akun’ >> ‘Ganti Email’ >> Pengguna akan dihadapkan dengan pilihan 

verifikasi identitas, pengguna memilih verifikasi menggunakan Email dengan tekan ‘Verifikasi 

melalui Email’ 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Change Email” >> 

User will be given two options to verify their identity, select verification using Email by click “Verification by Email” 

 

Gambar 14. 1 Verifikasi identitas menggunakan email sebelum Ganti Email 

 

 

Figure 14. 1 Verify the user's identity using email before Change Email 

 

2) Tekan ‘Kirim OTP’ dan kode OTP akan dikirimkan ke email yang telah terdaftar >> masukkan 

kode OTP >> Tekan ‘Proses Kode OTP’ 

Click “Request OTP” and the OTP code will be sent to the registered email >> enter the OTP code >> Click 

“Process” 
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Gambar 14. 2 Pengiriman kode OTP ke email pengguna untuk verifikasi identitas 

 

 

Figure 14. 2 OTP code send to the registered email to verify the user’s identity 

 

3) Masukkan email baru untuk menggantikan email sebelumnya >> Tekan ‘Kirim Kode OTP’ >> 

Masukkan kode OTP >> Pengguna menyetujui proses penerbitan sertifikat elektronik >> 

Pengguna telah membaca dan menyetujui Perjanjian Kepemilikan Sertifikat Elektronik 

Digisign yang Berlaku >>  Tekan ‘Simpan Perubahan’ dan email berhasil disimpan. 

Enter the new email to replace the previous email >> Click “Send Email code” >> enter the OTP code >> The 

user agrees to the issuance of the Digital Certificate >> the user has read and agreed to the Digisign Electronic 

Certificate Ownership Agreement that Applicable at Digisign >> Click “Save Changes” and the email has been 

successfully updated 
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Gambar 14. 3 Proses Ganti Email dan Penerbitan Sertifikat 
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Figure 14. 3 Change Email and the issuance of the electronic certificate process 
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15. Ganti Email - verifikasi melalui SMS (Change Email – verify by SMS OTP) 

1) Tekan ‘Pengaturan Akun’ >> ‘Ganti Email’ >> Pengguna akan dihadapkan dengan pilihan 

verifikasi identitas, pengguna memilih verifikasi menggunakan Kode SMS dengan tekan 

‘Verifikasi melalui Kode SMS’ 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Change Phone 

Number” >> User will be given two options to verify their identity, select verification using SMS OTP by click 

“Verification via SMS Code” 

 

Gambar 15. 1 Verifikasi identitas menggunakan nomor telepon sebelum Ganti Email 

 

 

Figure 15. 1 Verify the user’s identity using mobile number before change email 

 

2) Tekan ‘Kirim OTP’ dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor telepon yang telah terdaftar >> 

masukkan kode OTP >> Tekan ‘Proses Kode OTP’ 
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Click “Request OTP” and the OTP code will be sent to the registered mobile number >> enter the OTP code >> 

Click “Process” 

 

Gambar 15. 2 Pengiriman kode OTP ke nomor telepon pengguna untuk verifikasi identitas 

 

 

Figure 15. 2 Sending OTP code to the registered mobile number to verify the user’s identity 

 

3) Masukkan email baru untuk menggantikan email sebelumnya >> Tekan ‘Kirim Kode OTP’ >> 

Masukkan kode OTP >> Pengguna menyetujui proses penerbitan sertifikat elektronik >> 

Pengguna telah membaca dan menyetujui Perjanjian Kepemilikan Sertifikat Elektronik 

Digisign yang Berlaku >>  Tekan ‘Simpan Perubahan’ dan email berhasil disimpan. 

Enter the new email to replace the previous email >> Click “Send Email code” >> enter the OTP code >> The 

user agrees to the issuance of the Digital Certificate >> the user has read and agreed to the Digisign Electronic 

Certificate Ownership Agreement that Applicable at Digisign >> Click “Save Changes” and the email has been 

successfully updated 
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Gambar 15. 3 Proses Ganti Email dan Penerbitan Sertifikat 

https://digisign.id
https://digisign.id


 
 

 

57 

 

Panduan Penggunaan Digisign 
Digisign User Guide 

 

  

  

 

Figure 15. 3 Change Email and the issuance of the electronic certificate process 
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16. Ganti Nomor Telepon -verifikasi melalui Email (Change mobile number -

verify by email) 

1) Tekan “Pengaturan Akun’ >> ‘Ganti Nomor Telepon’ >> Pengguna akan dihadapkan dengan 

pilihan verifikasi identitas, pengguna memilih verifikasi menggunakan Email dengan tekan 

‘Verifikasi melalui Email’ 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Change Phone 

Number” >> User will be given two options to verify their identity, select verification using Email by click 

“Verification by Email” 

 

Gambar 16. 1 Verifikasi identitas menggunakan email sebelum Ganti Nomor Telepon 

 

 

 

Figure 16. 1 Verify the user’s identity using email before change phone number 
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2) Tekan ‘Kirim OTP’ dan kode OTP akan dikirimkan ke email yang telah terdaftar >> masukkan 

kode OTP >> Tekan ‘Proses Kode OTP’ 

Click “Request OTP” and the OTP code will be sent to the registered email >> enter the OTP code >> Click 

“Process” 

 

Gambar 16. 2 Pengiriman kode OTP ke email pengguna untuk verifikasi identitas 

 

 

Figure 16. 2 Sending OTP code to the registered email to verify the user’s identity 

 

3) Masukkan nomor telepon baru untuk menggantikan nomor telepon sebelumnya >> Tekan 

‘Kirim Kode OTP’ >> Masukkan kode OTP >> Tekan ‘Simpan Perubahan’ dan Nomor 

Telepon berhasil disimpan. 

Enter the new mobile number to replace the previous mobile number >> Click “Send OTP code” >> enter the OTP 

code >> Click “Save Changes” and the mobile number has been successfully updated. 
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Gambar 16. 3 Proses Ganti Nomor Telepon 

 

 

Figure 16. 3 Change mobile number process 
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17. Ganti Nomor Telepon -verifikasi melalui SMS (Change mobile number -

verify by SMS) 

1) Tekan “Pengaturan Akun’ >> ‘Ganti Nomor Telepon’ >> Pengguna akan dihadapkan dengan 

pilihan verifikasi identitas, pengguna memilih verifikasi menggunakan kode SMS dengan tekan 

‘Verifikasi melalui Kode SMS’ 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Change Phone 

Number” >> User will be given two options to verify their identity, select verification using SMS OTP by click 

“Verification via SMS Code” 

 

Gambar 17. 1 Verifikasi identitas menggunakan nomor telepon sebelum Ganti Nomor Telepon 

 

 

Figure 17. 1 Verify the user’s identity using mobile number before change phone number 

 

2) Tekan ‘Kirim OTP’ dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor telepon yang telah terdaftar >> 

masukkan kode OTP >> Tekan ‘Proses Kode OTP’ 
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Click “Request OTP” and the OTP code will be sent to the registered mobile number >> enter the OTP code >> 

Click “Process” 

 

Gambar 17. 2 Pengiriman kode OTP ke nomor terdaftar untuk verifikasi identitas 

 

 

Figure 17. 2 OTP code send to the registered number for verify the user’s identity 

 

3) Masukkan nomor telepon baru untuk menggantikan nomor telepon sebelumnya >> Tekan 

‘Kirim Kode OTP’ >> Masukkan kode OTP >> Tekan ‘Simpan Perubahan’ dan nomor telepon 

berhasil disimpan. 

Enter the new mobile number to replace the previous mobile number >> Click “Send OTP code” >> enter the OTP 

code >> Click “Save Changes” and the mobile number has been successfully updated. 
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Gambar 17. 3 Proses Ganti Nomor Telepon 

 

Figure 17. 3 Change mobile number process 

  

https://digisign.id
https://digisign.id


 
 

 

64 

 

Panduan Penggunaan Digisign 
Digisign User Guide 

18. Ganti Spesimen Tanda Tangan (Change Specimen Signature) 

Tekan ‘Pengaturan Akun’ >> Spesimen Tanda Tangan’ >> ‘Ubah Tanda Tangan’  >> buat tanda 

tangan baru >> ‘Simpan Perubahan’ 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Specimen Signature” >> 

click “Remove Signature” >> create a new signature >> click “Save Changes” and the Specimen Signature have been 

successfully updated. 

 

 

Gambar 18. 1 Ganti Spesimen Tanda Tangan 

 

Figure 18. 1 Change Specimen Signature 
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19. Unduh Sertifikat Elektronik (Download e-Certificate) 

Tekan menu ‘Pengaturan Akun’ >> pilih ‘Profil’ >> tekan “Unduh Sertifikat” yang berada di 

bawah Informasi Akun Digisign Anda. 

[Click “English” button to change the page in English] Click “Account Settings” >> click “Profile” >> click 

“Download Certificate” 

 

Gambar 19. 1 Profil Akun Digisign Untuk Unduh Sertifikat Elektronik Digisign 

 

 

Figure 19. 1 Digisign Account Profile to download Digisign e-certificate 
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20. Perpanjang Sertifikat Elektronik (Renew Certificate) 

Sertifikat elektronik berlaku selama 1 (satu) tahun terhitung sejak sertifikat elektronik Digisign 

berhasil diterbitkan. Sertifikat elektronik dapat diperbarui dalam masa 30 hari sebelum 

kedaluwarsa. Ketika memasuki waktu kurang dari 30 hari sebelum sertifikat kedaluwarsa, 

Pengguna akan mendapatkan notifikasi email sebagai pengingat dan Pengguna mendapatkan 

informasi Masa Aktif Sertifikat Akan Segera Habis pada halaman Beranda akun Digisign 

Pengguna. 

The electronic certificate is valid for 1 (one) year since the Digisign electronic certificate is successfully issued. The 

electronic certificate can be renewed within 30 days prior to expiration. When entering less than 30 days before the 

certificate expires, the user will receive an email notification as a reminder and the user will receive information about 

Certificate Expiration Period on the Homepage of the user’s Digisign Account. 

  

Gambar 20. 1 Notifikasi Email Terkait Status Sertifikat Kurang dari 30 hari sebelum kedaluwarsa 

Figure 20. 1 Email Notification Regarding Certificate Status less than 30 days before expires 

 

 

Gambar 20. 2 Informasi Masa Aktif Sertifikat Akan Segera Habis pada halaman Beranda 

Figure 20. 2 Information about Certificate Expiration Period will be expire on the Homepage 
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Langkah-langkah Perpanjang Sertifikat: 

Step-by-step to Renew Certificate: 

1) Buka laman Digisign melalui browser di https://app.digisign.id/ dan masuk ke Akun Digisign 

dengan memasukkan email atau username yang telah terdaftar kemudian memasukkan kata 

sandi atas akun Digisign nya. 

The user opens Digisign website at https://app.digisign.id/ and login by entering the registered email or username 

then entering the password. 

 

2) Ketika Pengguna memasuki halaman Beranda, akan muncul notifikasi Peringatan terkait Masa 

Aktif Sertifikat Pengguna Akan Habis, selanjutnya Pengguna perlu mengikuti instruksi di 

notifikasi dengan tekan tulisan “Klik disini” 

When the user enters the Homepage, a warning notification will appear regarding the information about Certificate 

Expiration Period will expire, then the user needs to follow the instructions in the notification by click “Click here 

to continue” 

  

Gambar 20. 3 Notifikasi Peringatan Masa Aktif Sertifikat Pengguna Akan Habis 

 

  

Figure 20. 3 Warning notification regarding the Certificate Expiration Period will be expire 

 

3) Pengguna perlu melakukan verifikasi nomor handphone atas nomor terdaftarnya dengan tekan 

“Kirim OTP” > Masukkan kode OTP yang dikirimkan melalui SMS ke nomor handphone 

Terdaftar Pengguna > Pengguna menyetujui proses perpanjangan sertifikat elektronik > 

Pengguna telah membaca dan menyetujui Perjanjian Kepemilikan Sertifikat Elektronik 

Digisign yang Berlaku > Pengguna tekan tombol “Proses” 

The user needs to verify the registered mobile number by click “Send OTP” > Enter the OTP code sent via SMS to 

the user’s registered number > The user agrees to renew certificate > the user has read and agreed to the Digisign 

Electronic Certificate Ownership Agreement that Applicable at Digisign > the user click “Process” 
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Gambar 20. 4 Proses Perpanjang Sertifikat 

 

 

Figure 20. 4 Renew Certificate process 

 

4) Proses perpanjang sertifikat elektronik telah berhasil dan Pengguna dapat melanjutkan untuk 

menggunakan Layanan Digisign kembali. 

The renew certificate process has been successful and the user can continue to use Digisign services again. 
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21. Pendaftaran Ulang Untuk Sertifikat Elektronik Kedaluwarsa (Re-

registration for Expired Certificate) 

Sertifikat elektronik berlaku selama 1 (satu) tahun terhitung sejak sertifikat elektronik Digisign 

berhasil diterbitkan. Sertifikat elektronik dapat diperbarui dalam masa 30 hari sebelum 

kedaluwarsa atau setelah tanggal jatuh tempo kedaluwarsa. 

Untuk sertifikat elektronik yang telah memasuki waktu kedaluwarsa dibutuhkan pembaruan 

sertifikat elektronik dengan melakukan Pendaftaran Ulang. Pengguna akan mendapatkan Informasi 

Masa Sertifikat Elektronik telah habis dan diminta melakukan Pendaftaran Ulang ketika Pengguna 

berada di halaman Beranda dan ketika Pengguna melakukan tandatangan dokumen. 

The electronic certificate is valid for 1 (one) year since the Digisign electronic certificate is successfully issued. The 

electronic certificate can be renewed within 30 days prior to expiration or after the expiration date. 

For electronic certificate that have entered the expiration time, renewal of the electronic certificate is required by re-

registration the personal data of the user. The user will get information –that appears on the user’s Homepage and when 

the user sign the document– regarding the electronic certificate period has expired and is asked to re-register personal 

data. 

  

  

Gambar 21. 1 Informasi Masa Sertifikat Elektronik telah habis 

Figure 21. 1 Information regarding the electronic certificate period has expired 
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Gambar 21. 2 Notifikasi Masa Sertifikat Elektronik telah habis ketika akan tandatangan dokumen 

Figure 21. 2 Notification regarding the electronic certificate period has expired when signing document 

 

Langkah-langkah Pembaruan Sertifikat dengan Pendaftaran Ulang: 

Step-by-step to Renewal of the electronic certificate by Re-registration: 

1) Pengguna menghubungi Digisign melalui email ke cs@digi-id.id dengan menginformasikan 

email beserta tangkapan layar dari notifikasi yang muncul pada Akun Digisign, 

The user needs to contact Digisign via email to cs@digi-id.id by informing the email registered along with a 

screenshot of the notification that appears on the Digisign Account. 

2) Digisign melakukan pengecekan data yang telah dikirimkan oleh Pengguna, apabila data 

sesuai maka akan dikirimkan Email Pendaftaran Ulang kepada akun Pengguna. 

Digisign checks the data that has been sent by the user, if the data is correct, a Re-registration Email will be sent 

will be sent to the user’s registered email. 

3) Pengguna akan menerima email notifikasi untuk melakukan Pendaftaran Ulang > Pengguna 

tekan tombol Pendaftaran Ulang yang ada di email tersebut. 

mailto:cs@digi-id.id
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The user will get notification email to do re-registration. The user click the button of Renew Registration. 

 

Gambar 21. 3 Notifikasi Email Pendaftaran Ulang 

Figure 21. 3 Email Notification for Re-registration 

 

4) Pengguna akan diarahkan ke halaman Form Pendaftaran Ulang dan melengkapi formulir. 

The user will be redirect to Digisign Account Renewal Registration and complete the form. 

 

Gambar 21. 4 Formulir Pendaftaran Ulang 

Figure 21. 4 Re-registration Form 
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5) Pengguna akan diminta mengonfirmasi kata sandi dari akun Digisign yang dimiliki. 

The user will be asked to confirm the password of their Digisign account. 

 

Gambar 21. 5 Konfirmasi Kata Sandi Akun Digisign untuk proses Pendaftaran Ulang 

Figure 21. 5 Password Confirmation for Re-registration process 

 

6) Apabila kata sandi sesuai, Pengguna akan diminta verifikasi nomor handphone miliknya yang 

telah terdaftar di Digisign dengan memasukkan kode OTP yang telah dikirimkan Digisign via 

SMS ke nomor Pengguna. 

If the password is correct, the user will be asked to verify the mobile number that has been registered in Digisign 

by entering the OTP code that Digisign has sent via SMS to the user’s mobile number. 

 

Gambar 21. 6 Verifikasi Nomor Handphone akun Digisign Pengguna untuk proses Pendaftaran Ulang 

Figure 21. 6 Mobile Number Verification for Re-registration Process 
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Berikut penjelasan bidang isian formulir: 

Form explanation: 

No 
Nama bidang 

Name of field 
Penjelasan 
Explanation 

1 
NIK 
Identity Number 

Nomor Induk Kependudukan (16 Digit) untuk WNI atau Nomor 

Identitas lain yang didaftarkan sebelumnya untuk WNA. 
The user’s Identity Number. NIK for Indonesian citizen or other Identity 

number registered before for foreign nationality. 

2 
Nama Lengkap 
Full Name 

Nama lengkap pengguna sesuai dengan data registrasi 

sebelumnya  
Full Name of user corresponding with registered data before 

3 
Tanggal Lahir 
Date of birth 

Tanggal lahir pengguna sesuai dengan data registrasi 

sebelumnya 
Date of birth of user corresponding with registered data before 

4 
Foto Wajah 
Selfie Photo 

Foto wajah pengguna secara langsung menggunakan kamera 

browser. Foto wajah diperlukan terlihat jelas dan terang. 
Selfie photo of user with live camera. The selfie photo needs to be clear and 

bright. 

5 Password 
Password dari akun Digisign pengguna 
Password of user Digisign account 

6 
Konfirmasi 

OTP 
OTP Confirmation 

Kode OTP dikirimkan ke nomor handphone pengguna yang 

terdaftar sebelumnya 
OTP Code sent to mobile number of the user that registered before 

 

7) Apabila data yang diisikan telah sesuai pada halaman Formulir Pendaftaran Ulang, maka 

Pengguna akan mendapat notifikasi Pendaftaran Ulang telah berhasil dilakukan dan dapat 

masuk kembali ke akun Digisign nya  dengan tekan tombol Login untuk melakukan tanda 

tangan dokumen. 

If the data entered is correct on the Re-Registration Form page, there will be a notification that the re-registration 

has been successful and the user can log in to the Digisign account by click Login button tthen continue to sign the 

document. 

 

Gambar 21. 7 Notifikasi proses Pendaftaran Ulang berhasil 
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Figure 21. 7 Notification of Re-registration process has been successful 

8) Setelah Pengguna tekan tombol Login, Pengguna memasukkan username atau email yang telah 

Terdaftar dan tekan ‘Next’ > Pengguna memasukkan kata sandi yang telah Terdaftar di 

Digisign dan tekan ‘Sign in’ dan Pengguna berhasil masuk ke Beranda akun Digisign miliknya. 

After the user click the Login button, the user input username or email that has been registered in Digisign then 

click “Next” > the user input password that has been registered in Digisign then click “Sign in” and the user 

successfully logged in to the Homepage on the user’s Digisign account. 

  

Gambar 21. 8 Proses Masuk Akun Digisign 

Figure 21. 8 Login to Digisign Account process 

 

9) Pengguna memilih dokumen yang akan ditandatangani dengan tekan tombol ‘Tandatangan’ 

pada Beranda atau Kotak Masuk >> tekan tombol ‘Proses’ > muncul Informasi bahwa Anda 

belum memiliki sertifikat dan sertifikat akan diterbitkan sebelum proses tandatangan >> tekan 

tombol “SMS” atau “Email” dan kode OTP akan dikirimkan ke nomor handphone / email 

Anda, sesuai dengan yang telah Anda pilih >> masukkan kode OTP >> Pengguna menyetujui 

proses penerbitan sertifikat elektronik >> Pengguna telah membaca dan menyetujui Perjanjian 

Kepemilikan Sertifikat Elektronik Digisign yang Berlaku >> tekan tombol ‘Proses Dokumen’. 

The user selects the document that want to sign by click ‘Signature’ button on Homepage or Inbox page >> click 

‘Process’ button >> there will appears information “You don't have a certificate. The certificate will be generated 

prior to the signature process, click ‘SMS’ or ‘Email’ button and the OTP code will be sent to the registered phone 

/ email you have selected >> enter the OTP code >> The user agrees to the issuance of the Digital Certificate >> 

the user has read and agreed to the Digisign Electronic Certificate Ownership Agreement that Applicable at 

Digisign >> click “Process the document”. 
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Gambar 21. 9 Proses penerbitan sertifikat elektronik dan tandatangan dokumen 
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Figure 21. 9 The issuance of new certificate and signing document process 
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10) Sertifikat elektronik baru telah berhasil diterbitkan dan dokumen telah berhasil ditandatangani. 

The new electronic certificate has been successfully issued and the document has been successfully signed. 

 

Gambar 21. 10 Notifikasi Email terkait penerbitan sertifikat elektronik Digisign 

Figure 21. 10 Email Notification regarding the issuance of Digisign electronic certificate 

 

  

Gambar 21. 11 Proses tandatangan dokumen berhasil 

Figure 21. 11 Document successfully signed 
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22. Permohonan Pencabutan Sertifikat Elektronik / Penutupan Akun 

(Application for e-Certificate Revocation / Deactivate Account) 

Pengguna Digisign memiliki hak untuk menutup akun Digisign miliknya, apabila dibutuhkan. 

Untuk Penutupan Akun Digisign juga akan memproses pencabutan sertifikat elektronik yang 

melekat pada akun Digisign Pengguna. 

Digisign users have the right to deactivate their Digisign account if needed. For Deactivation of Digisign Account will 

also process the revocation of the electronic certificate attached to the user’s Digisign Account. 

 

Langkah-langkah Penutupan Akun Digisign: 

Step-by-step to Deactivate Digisign Account: 

1) Pengguna mengajukan permohonan ke Digisign melalui email cs@digi-id.id menggunakan 

email yang sama dengan yang terdaftar di Digisign dan menyertakan informasi seperti: Nama 

(sesuai KTP), Tempat & Tanggal Lahir, Email terdaftar, Nomor Ponsel terdaftar, dan 

Alasan Pengajuan. 

The concerned user applies to Digisign via email cs@digi-id.id using the same email registered with Digisign and 

includes information such as: Name (according to e-KTP for Indonesian citizen users or KITAS/Passport for 

Foreign users), Place & Date of Birth (according to e-KTP for Indonesian citizen users or KITAS/Passport for 

Foreign users), Registered Email, Registered Mobile Number, and Reason of Submission. 

2) Apabila data yang diinformasikan telah sesuai di sistem Digisign, Pengguna akan menerima 

notifikasi email dari Digisign untuk menandatangani secara elektronik menggunakan Digisign 

terhadap dokumen formulir persetujuan pencabutan sertifikat elektronik dan penutupan akun. 

If the informed data is appropriate in the Digisign system, the user will receive an email notification from Digisign 

to sign using Digisign on the Approval Document of Electronic Certificate Revocation and Deactivation Account. 

3) Digisign akan memproses pencabutan sertifikat elektronik dan penutupan akun Digisign milik 

Pengguna. Setelahnya, Digisign akan mengirimkan notifikasi kepada Pengguna terkait 

pencabutan sertifikat elektronik dan penutupan akun Digisign yang telah berhasil diproses 

tersebut, melalui email. 

Digisign will process the revocation of the electronic certificate and deactivate the user’s Digisign Account. After 

that, Digisign will send a notification to the user regarding the revocation of the electronic certificate and 

deactivate the user’s Digisign Account that has been successfully processed, via email. 
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Gambar 22. 1 Notifikasi email terkait pencabutan sertifikat dan penonaktifan akun Digisign 

Figure 22. 1 Email Notification regarding the revoke certificate 
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