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I. LOGIN 
Buka browser Chrome dan ketikkan alamat ssw.surabaya.go.id. berikut tampilan halaman 

beranda ssw.surabaya.go.id 
 
 

 
Setelah masuk pada halaman ssw.surabaya.go.id pemohon diwajibkan untuk login terlebih 

dahulu dengan klik , masukkan username dan password lalu klik tombol . 

 
Gambar I-2 Halaman Login Surabaya SIngle Window 

  

Gambar I-1 Halaman Beranda Surabaya Single Window 



II. Pendaftaran Perijinan SIUP 
 

Setelah login berhasil maka pemohon dapat memilih perijinan SIUP. Dan pilih menu 
“Pendaftaran Ijin Parsial Mandiri” dan pilih perijinan “Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP) 

 
Gambar II-1 Menu Pendaftaran Izin Parsial Mandiri 

 
Gambar II-2 Pilih Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP) 

  



Pada perijinan SIUP ini terdapat berbagai sub menu sebagai contoh kita pilih  klik 
“Pendaftaran Baru SIUP” yang ada pada gambar dibawah dnegan kotak berwarna merah. 

 
Gambar II-3 Pendaftaran Baru Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP) 

Setelah memilih “Pendaftaran Baru SIUP” selanjutnya masuk apda halaman syarat 
“Pendaftaran Baru Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP). Berikut Tampilan Halamannya. 

 
Gambar II-4 Prosedur Pendaftaran Baru Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP) 

 



1. Step ke 1 – Data Pemohon  
Setelah persyaratan “Perndafaftaran SIUP” terlah dibaca maka untuk melalukan 

pendaftaran klik tombol , dan muncul halaman form pendaftaran 
“Pendaftaran SIUP” Step 1 yaitu Data Pemohon. Pada kolom-kolom kosong yang diberi tanda 
merah pada sebelah kanan menyatakan bahawa pemohon wajib mengisikan data tersebut. 

 

 
Gambar II-5 Step ke 1 Pengisian Data Pemohon 

 
Setelah menginputkan data pemohon lalu klik tombol . 

Dan terdapat Pesan Pemberitahuan dan klik  untuk melanjutkan ke proses selanjutnya yaitu 
Step ke 2 

 
Gambar II-6 Pesan Pemberitahuan 

  



2. Step ke 2 – Data Perusahaan 
Step ke 2  adalah form pengisian Data Perusahaan yang berisi Nama perusahaan, alamat, 

tlp, jumlah tenaga kerja dsb.  

 
Gambar II-7 Step ke 2 Pengisisan Data Perusahaan 

Setelah data telah diisikan maka klik tombol  untuk 
melanjutkan ke Step ke 3 yaitu Data KKI.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Step ke 3 – Data KKI 
Pada Step ke 3 ini digunakan untuk menginputkan data KKI. Unutk menambhakan data klik 

tombol . 

 
Gambar II-8 Step ke 3 Proses Penambahan Data KKI 

 
Setelah klik tombol , maka akan muncul kolom kosong Nama KKI, lalu klik 

pada kolom tersebut yang berwarna hijau dna muncul daftar nama KKI lalu pilih salah satu.  

 
Gambar II-9 Step ke 3 Proses Penambahan Data KKI 

 
 
 
 



 
 

Setelah klik pada kolom yang dikotak berwarna hijau maka muncul new tab baru yang berisi 
Nama KKI (Barang / Jasa Dagangan Utama), dan pilih Nama KKI sesuai dengan kebutuhan 
perusahaan. Sebagai contoh pilih Data “Bahan Kain” yang dikotak berwarna merah. 

 
Gambar II-10 Step ke 3 Proses Penambahan Data KKI dan Pilih Data KKI 

 
  

Setelah memilih “Bahan Kain” maka klik tombol  unutk menambahkan Nama KKI 
pada kolom yang ada dibagian bawah. Berikut tampilan apabila berhasil menambahkan Nama KKI.    

 
Gambar II-11 Step ke 3 Proses Penambahan Data KKI berhasil ditambahkan 

 
  



4. Step ke 4 – Data KBLI 
Selanjutnya ke proses Step ke 4 – Data KLBI (Kegiatan Usaha). Berikut tampilan halaman 

depan Form pengisisan Data KLBI 

 
Gambar II-12 Step ke 4 Proses penambahan Data KBLI 

 
Setelah klik tombol , maka akan akan muncul kolom Nama KBLI, Kode KBLI, 

Jenis KBLI. Setelah kolom-kolom tersebut sudah dinputkan lalu klik tombol  

 
Gambar II-13 Step ke 4 Proses penambahan Data KBLI 

 



Setelah data berhasil disimpan maka data “ Nama KLBI” berhasil ditambahkan pada kolom 
dibawah. Apabila pemohon inggin menambhakan Data Nama KLBI maka seperti proses 
sebelumnya yaitu klik tombol . Apabila terdapat kesalahan memilih “Nama KLBI” 
maka pemohon dapat menghapus data tersebut dengan klik tombol  maka data “Nama KLBI” 
akan dihapus secara otomatis. 

 
Gambar II-14 Step ke 4 Proses Penambahan Data KBLI berhasil ditambahkan 

 
5. Step ke 5 – Data Kelembagaan 

Selanjutnya adalah proses ke Step 5 yaitu Data Kelembagaan. Berikut tampilan halaman 
proses tambah Data Kelembagaan. 

 
Gambar II-15 Step ke 5 Proses Penambahan Data Kelembagaan 

 
 



Setelah klik tombol , maka akan akan muncul halaman kolom 
Nama Kelembagaan. 

 

 
Gambar II-16 Step ke 5 Proses Penambahan Data Kelembagaan 

Setelah muncul kolom Nama Kelembagaan, lalu klik pada kolom kosong yang berwarna 
hijau. Lalau akan muncul halaman daftar Nama Kelembagaan, dan pilih Nama Kelembagaan sesuai 
dengan kebutuhan perusahaan. Sebagai contoh pilih “AGEN”. 

 
Gambar II-17 Step ke 5 Proses Penambahan Data Kelembagaan dan Pilih Nama Kelembagaan 



Setelah kolom Nama Kelembagaan tersebut sudah dipilih lalu klik tombol , maka 
Nama Kelembagaan “AGEN” yang sudah dipilih akan muncul pada tabel dibawah. Berikut 
tampilannya. 

 
Gambar II-18 Step ke 5 Proses Penambahan Data Kelembagaan  Berhasil Ditambahkan 

  



6. Step ke 6 – Upload Persyaratan 
Pada Step ke 6 adalah proses kelengkapan upload persyaratan diantaranya formulir/surat 

permohonan, Copy KTP, Surat pernyataan keabsahan, Copy Akta, Pas Photo, Surat Ijin alas an bagi 
anggota PNS, Surat Kuasa, dan syarat-syarat lainnya.  

 

 
Gambar II-19 Step ke 6 Proses Upload Kelengkapan Berkas 

  



 
Untuk upload berkas kelengkapan berkas klik tombol  . Maka akan muncul kolom diatas 

untuk upload berkas. 

 
Gambar II-20 Proses Upload Berkas 

 
Sebagai contoh kita akan mengupload persyaratan “Formulir Surat Permohonan SIUP di atas 

materai Rp. 6000” lalu klik tombol  dan pilih data yang akan diupload dan setelah 
memilih berkas klik tombol . Berikut tampilan hasil upload persyaratan “Formulir Surat 
Permohonan SIUP di atas materai Rp. 6000”. 

 
Gambar II-21 Proses upload berkas berhasil 

  



Tombol berwarna kuning ini  berfungsi untuk edit syarat. Apabila pemohon terjadi 
kesalahan dalam pengupload an berkas maka pemohon dapat melakukan edit syarat dengan 
menguploadkan kembali berkas yang sesuai. Dan tombol  berfungsi untuk melihat syarat yang 
telah diupload. 

 
Gambar II-22 Proses Edit / Perubahan Berkas 

 
Apabila persyatan upload berkas telah dilengkapi oleh pemohon lali klik tombol “Klik disini 

Untuk Menyatakan Pengisian Form Telah Selesai” untuk menyatakan pengisan pendaftaran telah 
selesai. 

Ketika klik tombol  maka akan muncul 
pemberitahuan yang berisi pPesan Konfirmasi seperti gambar dibawah ini 

 
Gambar II-23 Pesan Konfirmasi Selesai Pengisian Permohonan 

 
 

  



Setelah pemohon yakin dan klik tombol , maka akan muncul halaman 
form Data Perijinan Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP) yang berisi No/ tanggal online, nama pemilik, 
jenis usaha serta fungsi untuk melakukan cetak surat pernyataan serta cetak surat kuasa. 

 
Gambar II-24 Tampilan Selesai Melakukan Pendaftaran Permohonan 

 
Pada halaman ini terdapat beberapa fungsi tombol dimana pemohon dapat mencetak 

“Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen” dengan klik tombol hijau   

 
Gambar II-25 Proses Cetak Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen 

Berikut hasil preview / hasil cetak “Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen” 

 
Gambar II-26 Preview Cetak Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen 



Pada halaman yang sama juga terdapat tombol berwarna biru  yang berfungsi untuk 
“Cetak Surat Kuasa” 

 
Gambar II-27 Proses Cetak Surat Kuasa 

 
Berikut preview/ hasil cetak “Surat Kuasa” 

 
Gambar II-28 Preview Cetak Surat Kuasa 

 
Dan tombol berwarna kuning iini apabila di klik   akan muncul keterangan dimana 

terdapat pesan konfirmasi yang menyatakan “Anda tidak dapat melakukan proses Edit pada 
Berkas ini, dikarenakan sedang dalam proses. Bahwa pemohon tidak dapat lagi mengeridt data 
sebelumnya dikarenakan data yang sudah diajukan sedang dalam proses. 



 
Gambar II-29 Pesan Konfirmasi Bahwa Berkas Dalam Proses 

 
III. Status Berkas Pemohon 

 
Pemohon dapat mengetahui status berkas apakah sedang dalam proses atau perlu 

perbaikan. Untuk mengetahuinya pemohonon dapat membuka alamat website yang sama pada 
saat mendaftar perijinan, yaitu ssw.surabaya.go.id. 

Setelah melakukan login pemohon dapat mengetahui status berkas dengan memilih menu 
. 

1. Status berkas – Dalam Proses 
Pada tombol  menyatakan bahwa berkas sedang dalam proses verifikasi BO  

 
Gambar III-1 Status Berkas Dalam Proses 

 
2. Status berkas – SK Telah DIterbitkan 

Dan tombol  menyatakan bahwa berkas telah selesai diverifikasi oleh BO. 
Dan dinyatakan bahwa SK Telah Diterbitkan dan dapat diambil pada Kecamatan. 

 
Gambar III-2 Status Berkas SK Telah Diterbitkan 



 
3. Status berkas – Perbaiki Data 

Tombol  menyatakan bahwa berkas pemohon masih terdapat 
kekurangan dan harap diperbaiki agar dapat diproses oleh BO. 

 
Gambar III-3 Status Berkas Perbaiki Data 


