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Disclaimer
Materi yang terkandung dalam tanggapan kami ini dan materi atau informasi yang diungkapkan selama diskusi proposal terkait adalah mewakili kepemilikan, maupun

informasi rahasia yang berkaitan dengan layanan, metodologi dan metode kami. Nama produk-produk dan merek lain bisa merupakan merek dagang atau merek dagang
terdaftar dari pemiliknya masing-masing. Setiap fitur, kemampuan, ruang lingkup yang tidak secara eksplisit ditulis di dalam dokumen ini dengan aman dianggap mereka tidak

ada dan pembaca sangat disarankan untuk meminta klarifikasi dan konfirmasi lebih lanjut.

This material contained in our response and any material or information disclosed during of discussions of the proposal represents the proprietary, confidential information pertaining to
our services, methodologies and methods. Other products name and brand may be trademarks or registered trademarks of their respective owners. Every features, capabilities, scope that

is not explicitly written in these document are safely assumed they are not exist and reader is strongly suggested to ask for further clarification and confirmation
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1. Halaman Muka E-Mail

Buka browser anda dan akses halaman https://mail.basarnas.go.id Akan

tampil halaman login seperti Gambar 1. Isi username (nama pengguna) dan password
(kata sandi). Lalu klik Sign In.

zimbra

Sign In

Username

Password Forgot Password?

Show

(] stay signed in

Web App Version
Default
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Jika username dan password yang diisikan sesuai, maka akan muncul tampilan atau

halaman seperti berikut :

@ e A Q, search your mailbox v] @ Administator v %

mail

Inbox

Drafts.

Nothing to show.

Sent

Spam

Trash

+Add a folder
v Tags +

aaaaaaaaa



2. Mengatur E-Mail

Dalam tab Mail, Pengguna dapat mengubah susunan pesan yang diterima.
Secara baku (default), e-Mail yang diterima oleh akun e-Mail Basarnas disusun
secara berurutan berdasarkan tanggal penerimaan pesan. Pengguna dapat
mengubah standar ini dengan klik Date kemudian pilih kategori yang diinginkan.

Kategori yang diinginkan, sebagai berikut :

N2 Date v
testing v Date
Kirim Kamis 13:37
Kirim Kamis 13:37 Unread
Starred
Attachments
Size
Sender
Subject

+ Group by Conversations

More Settings...

Sementara itu, untuk menulis pesan di jendela terpisah menggunakan cara Klik tab

New Message/Pesan baru di pojok kiri.

zimbra o aa Q. Searchyour mtbox

mail  New mail X v

"

(= ETRE o

From  DEFAULT <admin@basarnas.go.id>
To

ccreee

Subject
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3. Mengelola Kontak

Fitur ini digunakan untuk menambah/menghapus kontak yang ada di akun
e-Mail Basarnas. Fitur ini juga dilengkapi dengan fasilitas pembuatan grup kontak
sesuai dengan keperluan Pengguna. Dengan demikian, pengiriman untuk satu
kelompok tertentu akan dengan mudah dilakukan dengan hanya mengirim kepada
satu grup kontak.

Cara membuat grup kontak :

Pada tab Kontak/Contacts, klik new contact, kemudian masukan informasi kontak yang
ingin kita buat, seperti pada gambar dibawah ini :

Contacts

Trash
Emailed Contacts First name
> Folders
Middle name
« Tags
La:

nnnnnnnn

4. Mengelola Kalender

Tab Kalender dapat digunakan pemilik akun Basarnas untuk mengelola
kegiatannya, termasuk diantaranya membuat janji pertemuan. Alternatif lain untuk
mengelola janji pertemuan adalah dengan menggunakan kalender yang terdapat di
bagian menu atas halaman e-Mail. Caranya adalah dengan klik menu kalendar

kemudian klik new event, kemudian disesuaikan isi dalam event tersebut.



W e Q  search your calendar

} @ Acministrator v Lf

calendar  Kick off X v

Add Event

Kick Off

Start l 04/30/2026 ‘ [ 2:30 PM Asia/Jakarta v ‘ O All Day

End ‘ 04/30/2026 ‘ [ 3:00 PM Asia/Jakarta v ‘

Show Equipment

Show Availability

5. Mengakses Briefcase

Setiap pemilik akun Mail Basarnas secara otomatis dapat mengakses layanan

Briefcase sebagai tempat penyimpanan dan sharing dokumen elektronik. Layanan

ini dapat diakses dengan klik tab Briefcase.

zimbra O
briefcase

Briefcase

Trash

Nothing to show.
+ Add a folder

Files shared with me

5. Mengubah Preferensi

Pada email @basarnas.go.id, Pengguna dapat mengubah banyak preferensi agar

sesuai dengan gaya kerja dan kebutuhan Pengguna.

a. Merubah Password

Pengguna dapat mengubah password sesuai dengan kriteria keamanan dan
kebutuhan Pengguna. Cara mengubah password adalah sebagai berikut :

1. Padatab User, pilih Change Password seperti berikut :




e admin v ﬁ

Change Password
Change Profile Image

Logout View

2. Isi password lama pada kolom Kata Sandi Lama/Old Password, kemudian
isikan password baru pada kolom Kata Sandi Baru/New Password, ulangi
kembali pada kolom Konfirmasi/Confirm. Apabila sudah selesai, klik Ubah
Kata Sandi/Change Password.

Change Password

Current Password

| [=

New Password

[ SHOW

6 or more characters

1 or more UPPERCASE letters
1 or more lowercase letters

1 or more special characters
1 or more digits

1 or more digits or special characters

Confirm Password

SHow

Cancel

b. Kelola Filter
Pengguna dapat mengatur sendiri apa saja yang dapat masuk atau diterima ke inbox
Pengguna. Hal yang diatur seperti pengirim, konten surat, besar attachment, dll.
Begitu juga dengan e-Mail yang dikirim dari Pengguna tersebut. untuk menerapkan

filter klik menu setting pada icon gear sebagai berikut :



e admin v ﬁ
Q Settings .

@ Language

0 Help 1

(B Classic Web App

o About

Settings X

General Filters

Viewing Email + Add a filter
Writing Email

Accounts

Sharing

Signatures

Out of Office

Filters

c. Kelola Tanda Tangan/Signatures
Pengguna dapat membuat tanda tangan pada surat yang dikirimkannya. Tanda
tangan yang dimaksud adalah catatan yang akan selalu ditampilkan ketika

Pengguna mengirimkan surat.

Settings x
General Account Signatures

Viewing Email Standard signature (OPlain text
Writing Email

Accounts
Account Recovery
Sharing
Signatures

Out of Office

Filters Reply or forward signature (D Plain text

Blocked and Allowed
Senders

Web Offline Mode

Contacts

Save Cancel




d. Kelola Di Luar Kantor/Out of Offices
Ketika sedang tidak di kantor, Pengguna dapat mengaktifkan fitur auto-reply. Setiap

e-Mail yang diterima pada waktu-waktu yang ditetapkan, maka akan dijawab oleh

mesin sesuai dengan pesan yang sudah diatur.

Settings X

General Out of Office

Viewing Email Enable automatic response during these dates (inclusive)

Writing Email From [ 04/30/2026 ‘ [ 12:00 AM

Accounts Until  mmy/dd/yyyy HH:mm No end date

Sharing
Signatures

I Out of Office
Filters

Blocked and Allowed
Senders

Send sample copy to me
Web Offline Mode

Contacts External Senders Send standard automatic response v

Calendar and
Reminders

Add-ons (Zimlets)

Access from Other Mail
Clients

Save Cancel

e. Kelola Berbagi/Sharing
Pengguna dapat mengelola menu-menu dalam e-Mail Basarnas untuk dibagikan
dengan akun yang lain. Contohnya adalah Jika orang lain mengelola kalender
Pengguna, Anda dapat membagikan kalender kepada orang tersebut, untuk cara
melakukan share kalendar adalah klik kanan kalendar lalu pilih Bagikan

Kalender/Share Calender.



- e 1 Q searchyour cal

calendar

m Day  Workweek  Week  Month  Year List

<> APr2026 sy | < > April 27,2026 - May 1, 2026

SMTWTFS

108 a AllDay  Mon 27 Tue 28 Wed 29
56 789101
1213141516 17 18 8AM
19 20 21 22 23 24 25
2627 28 29 o
10 AM
~ My Calendars 1AM

Calendar 1200

Add sub-calendar

> O Trash
Edit Calendar
> Others,
share.
v Tags
Import
Export

f. Kelola Import dan Export
Untuk mengimpor dan export data, pada menu Import, pilih file dan klik Impor. Mail
Basarnas otomatis mendeteksi jenis file yang sedang diimpor dan menampilkan opsi

impor yang sesuai. Pilih settings kemudian klik Account dan klik Export atau Import.

Settings X
General

() Forward: Your mail is forwarded to the specified address, so you can check it there.
Viewing Email Keep a copy here.
Writing Email
Accounts Export

Export all of your mail, contacts and calendars as a .tgz file. To export individual folders,
Sharing

emails, contacts or calendars, right-click on those items for the context menu.

Signatures

Out of Office

Filters Import

Blocked and Allowed Import mail, contacts and calendars exported from other accounts as -tgz files.
Senders

Choose File
Web Offline Mode

Calendar and Reminders
Add-ons (Zimlets)

Mobile or desktop configuration

Google Drive Integration IMAP. CalDAV and CardDAV are open protocols for synchronizing your account’s resources

‘with mobile or desktop configurations.
« IMAP for email
Slack Intearation « CalDAV for Calendar and Tasks

Save Cancel

OneDrive Integration




3. Konfigurasi Email Pada Smartphone ( Android )

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui

smartphone / mobile device.

Langkah awal untuk melakukan konfigurasi pada mobile device anda adalah masuk
ke dalam aplikasi Gmail lalu buka menu “Settings” atau “Pengaturan” di dalam, dan
kemudian pilih “Tambahkan akun” lalu pilih “Exchange dan Office 365" seperti

gambar dibawah ini :

1933 0,80 ok T ©20%8 - 19.46,2,830 o o= alO18%08

& Setelan i
LU Semua kotak masuk 99+ @

[ Kotak Masuk Siapkan email
SEMUA LABEL

Yt  Berbintang Google

&  BelumDibaca i Outlook, Hotmail, dan Live

Draf
Yahoo

Kotak keluar
Exchange dan Office 365
Terkirim

Lainnya
Sampah

@ Spam
GOOGLE APP

n Kalender

Kontak

®
@ Setelan
®

Bantuan & masukan

Tambahkan akun

I Q

Selanjutnya isikan email dan pilih “Siapkan secara manual”. Kemudian Anda diminta
untuk memasukan beberapa informasi seperti “Password” dan alamat “Server”
yang digunakan, pada kolom server

masukkan alamat mail.basarnas.go.id



R2224Be® - A all b all 51% @ RS 40%8

Penyiapan email

= e

Masukkan alamat Akun Al?dé: siap
email Anda in@basarnas.go.id dlguna an:

Email

admin@basarnas.go.id

mail pasarnas.go.id

Jenis keamanan
Siapkan secara manual Berikutnya

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.

. Konfigurasi Email Pada Smartphone ( IPhone)

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui

smartphone / mobile device dengan operting sistem |OS.

Tahap awal konfigurasi email di iPhone adalah dengan membuka menu “Settings”
atau “Pengaturan” pada perangkat Anda, kemudian pada kolom pencarian di bagian
atas ketik “Add Account” dan pilih hasil yang paling atas. Setelah masuk ke dalam
menu “Add Account”, selanjutnya pilih opsi “Choose from a list” untuk melanjutkan

proses konfigurasi email seperti gambar dibawah ini :



)

13.45

Settings

g Home Screen
Accessibility
Wallpaper

n Siri & Search

e
&=

@ Emergency SOS

Face ID & Passcode

{®: Exposure Notifications

c Battery

m Privacy & Security

App Store

Wallet

Passwords

oe 08

Mail

Contacts

Calendar

Notes

Reminders

Selanjutnya pilih menu “Microsoft Exchange” atau “Exchange”

dibawah ini:

13.46

£ Settings Mail

ALLOW MAIL TO ACCESS

° Siri & Search
9 Notifications
Banners, Sounds, Badges, Announc

m Cellular Data

PREFERRED LANGUAGE

Language

Accounts

MESSAGE LIST
Preview
Show To/Cc Labels

Swipe Options

MESSAGES

Ask Before Deleting
Privacy Protection
Follow Up Suggestions

THREADING

Oraanize hv Threan

12.15 all T @)

< Accounts Add Account

% iCloud

D))

«©

English

[

2 Lines

| @

«©

a

Microsoft Exchange

Google
yahoo/
Aol.

ﬁ Outlook.com

Other

13.46 IR
< Mail Accounts
ACCOUNTS
Add Account
Fetch New Data Push

seperti gambar

Setelah masuk kedalam menu “Exchange”, anda akan diminta untuk memasukkan

alamat email anda pada kolom “Email”, sesuaikan dengan alamat email dengan

alamat email yang akan anda gunakan, kemudian selanjutnya pilih “Configure

Manually”, seperti gambar dibawah ini :



13.46 al T

< Add Account  Add Account 08.04 il = -

Cancel Exchange Next

Add Mail Account

Email admin@basarnas.go.id

Description Exchange Basarnas

Add LDAP Account

Adding an Exchange account will allow the Exchange

Add CardDAV Account administrator to remotely manage your device. The
administrator can add/remove restrictions and remotely erase
your device.

Sign in to your
“basarnas.go.id"” Exchange
account using Microsoft?
Your email address will be sent to
Microsoft to discover your Exchange
account information.

Add CalDAV Account

Add Subscribed Calendar

Configure Manually

Sign In

Langkah selanjutnya anda diminta untuk memasukan beberapa informasi seperti
“Password” dan alamat “Server” yang digunakan, pada kolom server

masukkan alamat mail.basarnas.go.id

08.04 = ==
Cancel Exchange
Email admin@basarnas.go.id v
Server mail.basarnas.go.id v
Domain basarnas.go.id
Username admin@basarnas.go.id
Password
Description Exchange Basarnas v

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.



)
]

08.04 al F

Cancel Exchange Basarnas Save

£ mail
. Contacts
-—
i Calendars
Reminders

Notes

86668

Buka aplikasi email yang ada di dalam mobile device anda untuk memulai aktivitas

anda.

. Konfigurasi Email Client Outlook

NOTE : Panduan ini menggunakan Outlook 365.

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui mail client

seperti “Microsoft Outlook” menggunakan protokol POP3.

Pada halaman utama Outlook, klik tombol Add Email Account yang berada di pojok

kiri atas.

Add Email Account

Outlook, Gmail, Exchange, iClou...

~  Favorites

Masukkan alamat email yang akan dikonfigurasi, kemudian klik Continue. Tunggu
beberapa saat hingga tombol Choose the provider muncul, lalu klik tombol

tersebut.



Add Account

Castmo

E Add an Account

Enter your email address

Add your Microsoft 365, Outlook.com, Exchange, Google, iCloud,
YYahoo, IMAP, or POP accounts.

Stay organized with your work and

personal calendars in one place.  Emailaddress

Pada daftar penyedia layanan email yang tersedia, pilih POP sebagai jenis akun yang akan
digunakan.

Choose the provider for
admin@basarnas.go.id

%
o )

Microsoft 365 Outlook.com Exchange

™M

Google

™

Masukkan informasi akun email sebagai seperti berikut, setelah seluruh data terisi dengan
benar, klik Continue untuk melanjutkan proses konfigurasi.



Add Account

£ map

Email Address

admin@basarnas.go.id

IMAP Username
admin@basarnas.go.id

IMAP Password

IMAP Incoming Server

mail.basarnas.go.id

Use SSL to connect (recommended)
SMTP Username
admin@basarnas.go.id
SMTP Password

SMTP Outgoing Server
mail.basarnas.go.id

StartTLS
Show Advanced Settings .

Add Account

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.

Konfigurasi Email Client Thunderbird

Jalankan aplikasi Thunderbird di perangkat Anda. Jika ini adalah pertama kalinya
Anda membuka Thunderbird, jendela “et Up Your Existing Email Address” akan
muncul secara otomatis. Namun, jika jendela tersebut tidak muncul, klik tombol
Menu di pojok kanan atas, pilih Account Settings, kemudian klik “Account Actions”

> “Add Mail Account” untuk memulai proses penambahan akun email.

Pada jendela “Set Up Your Email”, masukkan informasi yang diperlukan, yaitu “Your
Name” dengan nama yang akan ditampilkan kepada penerima email, “Email
Address” dengan alamat email lengkap Anda, serta “Password” akun email yang

digunakan.



Set Up Your Existing Email Address

To use your current email address fill in your credentials.
Thunderbird will automatically search for a working and recommended server configuration.

Your full name

Basamnas

Email address

admin@basarnas.go.id

Password

" Remember password

Cancel Continue

Kemudian pilih “Configure manually”. Masukkan informasi akun email sebagai

seperti berikut, setelah seluruh data terisi dengan benar, klik Re-test untuk

memeriksa apakah pengaturan server berhasil.

+ The following settings were found by probing the given server:

Manual configuration

INCOMING SERVER
Protacol:
Hostname:

Port:

Connection security:

Authentication method:

Username:
OUTGOING SERVER

Hostname:

Port:

Connection security:

Authentication method:

Username:

IMAP

mail.basarnas.go.id
993 |2

SSL/TLS

Normal password

admin@basamas.go.id

mail.basarnas.go.id

587 o

STARTTLS
Normal password

admin@basamas.go.id

Cancel

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.



7. Konfigurasi Forgot Password Zimbra NE

a. Add Recovery Email Zimbra NE Basarnas
Langkah awal untuk melakukan proses forgot password pada akun Zimbra NE
Basarnas adalah menambahkan email recovery melalui halaman webmail Zimbra
NE Basarnas. Email recovery ini digunakan untuk membantu proses reset password
apabila pengguna lupa password akun email. Berikut langkah-langkahnya:
1. Login terlebih dahulu ke webmail Zimbra OSE (https://mail.basarnas.go.id)

2. Buka menu Settings.

W

e admin v ﬁ
ﬁ Settings

3. Kemudian buka menu Account Recovery, lalu klik Set Recovery Email.

Settings X

General Account Recovery

Viewing Email This is the email address you can use to reset your password if you forget it. It can also be

. . used for two-factor authentication.
Writing Email

Accounts [ Set Recovery Email ]

Account Recovery |

Sharing
Signatures
Out of Office
Filters

Blocked and Allowed
Senders

Web Offline Mode

Save Cancel

4. Masukkan email recovery Anda lalu klik Continue.



Set Recovery Email X

This is the email address you can use to reset your
password if you forget it.

name@example.com

5. Nantinya email recovery tersebut akan menerima kode verifikasi, masukkan

kode verifikasi tersebut lalu klik Verify Code.

Verify Recovery Email X

A verification code has been sent to:
it @gmail.com. Enter the code below to verify.
Not in your inbox? Check your Spam folder or resend.

Enter the code

Resend code

1. Setelah berhasil, maka akun recovery tersebut statusnya akan terverifikasi

Q Verified

b. Forgot Password Zimbra NE

seperti di bawah ini.

Setelah email recovery berhasil ditambahkan dan diverifikasi, pengguna dapat
melakukan proses forgot password akun Zimbra NE Basarnas melalui halaman
webmail. Proses ini digunakan untuk mengatur ulang password akun email apabila
pengguna lupa password lama. Berikut langkah-langkah untuk melakukan forgot
password akun Zimbra NE Basarnas:



1. Buka webmail Zimbra OSE (https://mail.basarnas.go.id) kemudian klik Forgot
Password.

imbra
Sign In
Username
Password
Show
Web App Version
Default v @

2. Kemudian isi alamat email atau username akun Anda yang ingin dilakukan reset
password tersebut pada kolom yang sudah tertera lalu klik Submit.

zimbra

Set up Password Recovery

Please enter your username so we may
retrieve the recovery email you have on
record.

Don’t have a recovery email on record?
Please contact your system administrator

for help resetting your password.

Email

Back to sign in

3. Kemudian klik Request Code, nantinya email recovery Anda sebelumnya akan
menerima kode verifikasi.



Zimbra

Set up Password Recovery

Do you have access to the email address
below:

itd*******@gmail.com
Click the ‘Request Code’ button, and we will
send you a recovery code to this address.

Use this code to validate by pasting it on the
next form.

Request Code

Back to sign in

4. Masukkan kode verifikasi yang sudah dikirimkan ke email recovery Anda,
kemudian klik Verify Code.

Zimbra

Set up Password Recovery

We have sent an email with a validation
code to confirm your recovery email
address. This code is valid for 10 minutes.
Enter the code in the field below and click
the associated button to validate this email
address. You have 10 more attempt(s) left.

Don’t see the email in your Inbox? Check
your Junk folder. If you still don't see it, click
the ‘Resend Code’ button below and we wiill
resend the code to the requested email.

[code

Resend Code

Back to sign in

5. Setelah kode terverifikasi, pilih Reset Password untuk mengubah password
akun Anda.



Zimbra

Set up Password Recovery

We have validated your temporary Reset
Code. Please reset your password or go
back to the login page.

Reset Password

Back to sign in

6. Kemudian masukkan password baru Anda, lalu klik Submit.

Zimbra

Reset Password

New Password

6 or more characters

Confirm Password

Passwords must match

Back to sign in

7. Setelah berhasil, akan ada pop-up “You have successfully reset your password”.



zimbra

Password Reset Success!

You have successfully reset your password.

|

8. Selanjutnya Anda dapat login dengan akun dan password baru Anda.
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