
USER MANUAL MyCiputra Apps 

 

1. Download Aplikasi My Ciputra Apps via PlayStore (Android) atau via AppStore (Ios).  
 

 

 
 

Berlogo My Ciputra seperti gambar diatas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Setelah mendownload bukalah aplikasi My Ciputra untuk melakukan registrasi profile dan 

account. Ketika membuka aplikasi akan tampil halaman sebagai berikut : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Bukan Member 



3. Setelah pilih Bukan Member akan tampil seperti gambar berikut : 

 

 
 

Isikan informasi profile diatas : Nama Depan, Nama Belakang, No. Telepon/HP, Email dan 

Hubungan Unit. 

 Untuk hubungan unit tersedia pilihan : Pemilik, Keluarga, Agent, Karyawan dan Penyewa. 

 

Jika sudah selesai pengisian form silahkan klik Selanjutnya dan jika ingin kembali ke halaman 

login silahkan klik Sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Setelah pilih Selanjutnya akan tampil seperti gambar berikut : 

 

 
 

Pada halaman ini tersedia 3 pilihan untuk mengklaim unit (Kavling, Rumah, Ruko, Gudang, 

Apartment). 

 

Jika sudah memilih salah 1 pilihan silahkan klik Selanjutnya dan jika ingin kembali ke halaman 

informasi profile silahkan klik Sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Jika memilih pilihan : Pilih Unit akan tampil gambar seperti dibawah ini : 

 

 
Pilihan Proyek Ciputra Group adalah wilayah perumahan/pergudangan/apartemen dimana 

konsumen/penghuni membeli unit property. 

 

Pilihan Kawasan adalah cluster di mana unit konsumen/penghuni berada dan bergantung pada 

wilayah perumahan/pergudangan/apartemen yang dipilih. 

 

Pilhan Blok adalah suatu blok di mana unit konsumen/penghuni berada dan bergantung pada 

lokasi kawasan yang di pilih. 

 

Pilihan Unit adalah no unit konsumen/penghuni dan bergantung pada lokasi blok yang di pilih. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Setelah melakukan pengisian pada form Pilih Unit jika sudah selesai bisa silahkan klik tombol 

Selanjutnya dan jika ingin kembali ke halaman cara mengklaim unit silahkan klik tombol 

Sebelumnya. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Pada step ke 4 jika memilih pilihan Unique ID  Unit maka akan tampil halaman sebagai berikut :  

 

 
 

Untuk pilihan unique id unit, maka bagi konsumen/penghuni baru bisa bertanya langsung pada 

customer service ketika akan proses Serah Terima, sedangkan bagi konsumen/penghuni lama 

bisa mendapatkan informasi ini di Konfirmasi Tagihan setiap di akhir bulan. Jika masih kesulitan 

dapat menghubungi kantor Estate/City Management. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Setelah melakukan step diatas akan muncul halaman sebagai berikut :  

 

 
 

9. Pengguna bisa melakukan pengecekan pada email yang sudah digunakan pada saat registrasi, 

jika sudah membuka email akan ada email berisi sebagai berikut :  

 

 
 

 

 

 

 



10. Langkah selanjutnya bisa mengklik pada URL yang tersedia di email, untuk melanjutkan 

pembuatan account dengan setting password : 

 

 

Pada saat melakukan setting password gunakan pengisian dengan : minimal 8 karakter, minimal 

dengan 1 huruf dan minimal dengan 1 angka. 

 

 

 

 



Isikan informasi New Password dan Confirm New Password dengan isian sama persis. 

Tombol Change Password akan menyala setelah melengkapi isian New Password dan Confirm 

New Password dan selanjutnya klik tombol Change Password. 

 

 

 

Setelah klik tombol Change Password, anda akan diarahkan ke halaman aplikasi di Browser, 

tutup browser anda dan kembali ke dalam Aplikasi My Ciputra. 



11. Login ke Aplikasi My Ciputra dengan mengisikan User Name dengan email yang sudah di 

registrasikan pada saat registrasi dan Password yang sudah disetting pada saat Change 

Password. 

 

 

 

 

 

 

 

 



12. Selanjutnya Klik tombol Masuk maka pengguna akan segera masuk ke dalam halaman 

Home/Utama : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. Menu Navigasi di Aplikasi My Ciputra, pengguna dapat melihat menu yang tersedia di Aplikasi 

melalui menu Navigasi. Menu Navigasi terdiri dari : 

 Beranda 

 Tagihan 

 Status Pembayaran 

 Histori 

 KomplainKu 

 Berita 

 Ketentuan Layanan 

 

 

 



14. Menu Notifikasi, Pengguna dapat melihat seluruh notifikasi/pemberitahuan dengan klik menu 

notifikasi / gambar seperti lonceng, yang terletak pada pojok kanan atas di samping menu 

profile. Berikut merupakan contoh tampilan Halaman Notifikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. Menu Profile, berisi menu-menu untuk mengatur profile pengguna. Terdapat 7 (Tujuh) menu 

profile, Antara lain :  

 Home, untuk kembali ke halaman utama/awal. 

 My Profile, untuk melihat informasi profile pengguna. 

 My Setting, untuk melakukan setting pergantian password pengguna. 

 My Account, untuk melihat informasi account kepemilikan pengguna 

 Logout, untuk keluar account user pengguna dari aplikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16. Menu My Profile, pada menu ini pengguna dapat melihat informasi dan detail Akun yang dimiliki 

pengguna. Berikut merupakan gambaran dari Halaman My Profile. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17. Menu My Settings, pada menu ini pengguna dapat melihat informasi email pengguna dan juga 

dapat melakukan pergantian password jika dibutuhkan dengan mengklik label Change 

Password. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Label Change Password untuk 

melakukan pergantian password 

ketika login ke Aplikasi My Ciputra 

Informasi Email pengguna 

yang digunakan sebagai User 

Login ke Aplikasi My Ciputra 



18. Halaman Tagihan, pada halaman ini pengguna dapat melakukan proses pembayaran terhadap 

tagihan yang dimiliki. Berikut langkah-langkah penggunaan Halaman Tagihan. 

 

 Halaman awal Pembayaran Tagihan, pada halaman ini pengguna dapat melihat nominal 

tagihan terutang (Outstanding Balance). Untuk membayar tagihan, pengguna harus memilih 

tagihan yang ingin dibayar dengan menekan tombol plus dalam artian men-checklist 

tagihan tersebut. 

 

 
 

Ketika pengguna sudah selesai melakukan check list pada tagihan yang akan dibayar, maka 

pengguna dapat melanjutkan proses dengan mengklik tombol CheckOut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19. Pilihan Bank untuk membayar Tagihan, Setelah memilih tagihan yang ingin dibayar, pengguna 

akan diarahkan untuk memilih Bank Virtual Account untuk menyelesaikan proses pembayaran. 

 

 

 

 

 

 

 

 



20. Halaman Summary, setelah memilih Bank Virtual Account, pengguna akan masuk ke halaman 

Summary. Di halaman ini pengguna dapat melihat detail dan total tagihan yang akan dibayar. 

Langkah yang harus dilakukan adalah dengan menekan tombol Checkout sekali lagi pada 

tombol bagian bawah. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informasi Detail tagihan 

Informasi Total tagihan 



21. Halaman menunggu Pembayaran, pada halaman ini pengguna dapat melihat waktu untuk 

menyelesaikan pembayaran, Virtual Account Number yang sebeumnya dipilih oleh pengguna dan 

jumlah tagihan yang harus dibayar. Pada bagian paling bawah terdapat tata cara untuk 

menyelesaikan pembayaran dengan 3 cara : ATM, Internet Banking, Mobile Banking. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22. Halaman Status Pembayaran, untuk melihat status pembayaran, pengguna dapat melihatnya 

pada Menu “Status Pembayaran”. Berikut merupakan contoh gambaran dari Status Pembayaran 

yang aktif atau menunggu pembayaran dari pengguna. 

 

 
 

Terdapat 4 (empat) tab pada halaman Status Pembayaran, berikut penjelasannya :  

 Active : untuk melihat tagihan yang sedang aktif atau menunggu pembayaran 

 Paid : untuk melihat tagihan yang telah dibayar via Aplikasi 

 Cancel : untuk melihat tagihan yang dibatalkan oleh pengguna 

 Expired  : untuk melihat tagihan yang tanggal pembayarannya melebihi waktu yang telah 

ditentukan. 

 

 

 



23. Pembatalan Pembayaran – Cancel Payment 

 

Untuk melihat detail pembayarannya, pengguna dapat klik pada no invoice yang tertera, 

kemudian akan muncul detail dari pembayaran yang dipilih. 

 

Apabila  pengguna ingin membatalkan pembayaran, klik tombol Batalkan Checkout. Lalu akan 

muncul pop-up dialog untuk konfirmasi pembatalan tagihan yang sudah di Checkout. 

 

  
 

Jika pengguna mengkonfirm untuk pembatalan, klik Ya, maka tagihan checkout akan dibatalkan 

dan sekaligus membatalkan/menonaktifkan Virtual Account yang sudah diaktifkan dan 

selanjutnya akan muncul pesan dilayar Cancel berhasil. 

 

 

 

 

 

 

 

 



24. Status Pembayaran – Cancel 

 

Untuk melihat status dari transaksi tagihan yang sudah checkout dan dibatalkan, pengguna dapat 

melihatnya di halaman Status Pembayaran pada tab Cancel. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



25. Halaman Histori Pembayaran – History Payment Page 

 

Pada halaman ini pengguna dapat melihat hasil Histori tagihan per bulan yang telah sukses 

dibayar beserta informasi detail pembayarannya. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26. Halaman UnitKu 

Halaman ini digunakan bagi konsumen/penghuni yang memiliki lebih dari 1 penghuni unit 

sehingga mao melakukan switch unit untuk memproses tagihan unit dan lain sebagainya. Atau 

melakukan proses penambahan unit ketika terjadi pembelian/sewa unit baru dan penghapusan 

unit ketika terjadi penjualan unit ke pihak lain.  

 

 

 

 

 

Tombol untuk 

menambahkan unit baru 

Tombol untuk menghapus 

unit baru 

Unit aktif yang terpilih, 

bisa lakukan switch unit, 

pengguna dapat 

melakukan select unit 

sesuai dengan yang akan 

di pilih 



27. Halaman Tambah Unit 

 

Halaman ini digunakan untuk memproses penambahan unit bagi konsumen/penghuni, ada 3 

pilihan Antara lain : Virtual Account Lama, UID Unit, Manual. 

 

 
 

Berikut penjelasan nya : 

 

 Virtual Account Lama : pengguna bisa menambahkan melalui VA lama yang sudah 

didaftarkan di system, saat ini hanya CitraGarden City Jakarta dan CitraLand Surabaya. 

 UID Unit : pengguna bisa menambahkan melalui UID Unit yang didapatkan dari konfirmasi 

tagihan atau bisa juga bertanya ke kantor Manajemen eestate/City Management. 

 Manual : pengguna bisa menambahkan dengan memilih proyek, kawasan, blok dan no unit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28. Halaman Virtual Account Lama 

 

Pada halaman ini pengguna melakukan penginputan pada kolom VA Lama kemudian melakukan 

klik pada tombol Check  

 

 
 

Ketika pengguna memproses Check pada kolom VA Lama maka akan tampil informasi unit 

sebagai berikut :  

 

 
 

Selanjut nya pengguna bisa mengklik tombol Tambah Unit untuk memproses lebih lanjut dan 

akan muncul pesan Sukses sebagai informasi bahwa penambahan unit sudah berhasil dilakukan. 



29. Halaman UID Unit 

 

Pada halaman ini pengguna melakukan penginputan pada kolom UID Unit kemudian melakukan 

klik pada tombol Check. 

 

Ketika pengguna memproses Check pada kolom Unique ID maka akan tampil informasi unit 

sebagai berikut :  

 

  
 

Selanjut nya pengguna bisa mengklik tombol Tambah Unit untuk memproses lebih lanjut dan 

akan muncul pesan Sukses sebagai informasi bahwa penambahan unit sudah berhasil dilakukan. 



30. Halaman Manual 

 

Pada halaman manual ini pengguna melakukan proses pilihan input : Proyek, Kawasan, Blok dan 

No Unit sama seperti ketika registrasi awal untuk cara klaim unit Pilih Unit, kemudian jika sudah 

selesai pengguna dapat memproses penambahan unit dengan mengklik tombol Tambah. 

 

 
 

Dan setelah nya akan muncul pesan Sukses sebagai informasi bahwa penambahan unit sudah 

berhasil dilakukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



31. Halaman KomplainKu 

 

Halaman KomplainKu merupakan halaman untuk melihat komplain-komplain yang diajukan oleh 

pengguna. 

 

Gambar berikut merupakan tampilan KomplainKu apabila pengguna tidak memiliki complain. 

 

 
 

Untuk case yang tampil di menu adalah case dengan status New dan Working saja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32. Halaman Berita 

 

Pada halaman ini pengguna dapat melihat berita-berita terupdate terkait proyek sesuai dengan 

unit yang di pilih/select. 

 

 



33. Halaman Ketentuan Layanan - Term Of Services 

 

Pengguna dapat melihat Ketentuan Layanan Aplikasi pada Menu Term Of Services 

 

 
 

 

 

 


