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1 PERANAN: PEMOHON  

1.1 PEMOHON MENDAFTAR AKAUN 

 

Langkah 1 

1. Taip Pautan spg.mbsp.gov.my  

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis Perbandaran 

Seberang Perai. 
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Langkah 2 

Daftar Akaun Baru. Tekan butang Daftar Akaun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 3 

Isi maklumat daftar akaun anda seperti Nama Penuh, Nombor Kad Pengenalan,  Alamat E-

mel, Kata Laluan, Taip Semula Kata Laluan Anda dan Tandakan pada Terma & Syarat. 
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Langkah 4 

Apabila selesai mengisi maklumat daftar akaun anda, tekan butang Daftar Akaun. 
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1.2 PEMOHON MEMBUAT PENGESAHAN AKAUN 

Langkah 5 

Pengesahan Akaun  

1. Sila semak emel anda untuk pengesahan akaun.  

2. Jika anda tidak menerima sebarang emel pengesahan, Sila klik disini untuk menghantar 

pengesahan yang baru. 
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Langkah 6 

Semak emel persendirian untuk sahkan alamat emel. Tekan butang Sahkan Alamat Emel. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/U2py4P7jhXQPxPz3tjExfZ
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1.3 PEMOHON LOG MASUK SISTEM PENGURUSAN GERAI 

Langkah 7 

1. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com".  

2. Taip Kata Laluan.  

3. Tekan butang ‘Log Masuk’. 
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1.4 PEMOHON KEMASKINI MAKLUMAT PERIBADI 

Langkah 8 

Sistem akan memaparkan halaman pengguna. Pop-up kemaskini maklumat pemohon akan 

muncul jika pengguna belum kemaskini maklumat. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant
https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant
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Langkah 9 

Isi maklumat peribadi pemohon. Medan yang bertanda (*) adalah wajib diisi. Terdapat 

bahagian A-D seperti di bawah:  

1. A - Maklumat Pemohon  

2. B - Maklumat Perniagaan  

3. C - Dokumen Sokongan  

4. D - Perakuan Pemohon 
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Langkah 10 

Isi maklumat  

A - Maklumat Pemohon dan tekan butang Seterusnya untuk mengisi maklumat B - 

Maklumat Perniagaan. 
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Langkah 11 

Isi maklumat B - Maklumat Perniagaan dan tekan butang Seterusnya untuk mengisi 

maklumat C - Dokumen Sokongan. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant/create_step_two/162
https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant/create_step_two/162
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Langkah 12 

Tekan butang Sebelum untuk kembali kepada halaman sebelumnya. 
 

Langkah 13 

Isi maklumat C - Dokumen Sokongan dan tekan butang Seterusnya untuk mengisi 

maklumat D - Perakuan Pemohon. 

 
 

Langkah 14 

Tekan butang Sebelum untuk kembali kepada halaman sebelumnya. 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant/create_step_three/162
https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant/create_step_four/162
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Langkah 15 

Isi maklumat D - Perakuan Pemohon. Tandakan pada kotak semak perakuan pemohon. 

 
Langkah 16 

Tekan butang Hantar untuk menyimpan/ menghantar maklumat yang telah dikemaskini. 
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Langkah 17 

Tekan butang Sebelum untuk kembali kepada halaman sebelumnya. 
 

Langkah 18  

Sistem akan mengubah hala ke halaman Maklumat Peribadi Pemohon. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant
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1.5 PAPARAN PEMOHON 

Langkah 19 

Terdapat menu lain untuk pengguna/ pemohon seperti di bawah:  

1. Iklan  

2. Permohonan  

3. Gerai Saya  

4. Profil Pengguna 

5. Jurnal  
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Langkah 20 

Iklan  

1. Tekan menu Iklan dan sistem akan memaparkan iklan kekosongan (jika ada). 
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Langkah 21 

2. Boleh tekan pada Menu Senarai Kompleks Aktif atau Senarai Kompleks Tidak Aktif 

untuk melihat maklumat terperinci. 
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Langkah 22 

Gerai Saya  

Tekan menu Gerai Saya dan sistem akan memaparkan halaman Gerai Saya (jika ada) 

mengikut permohonan yang dihantar. 
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Langkah 23 

Permohonan Tekan menu Permohonan dan sistem memaparkan menu dalam 

permohonan.  

Permohonan yang boleh di buat seperti Sewa Gerai, Pembantu Kedai, Pertukaran Petak, 

Serah Balik (Meninggal Dunia), Pindah Milik, Penerimaan Surat Tawaran (Pindah Milik), 

Pemasangan Utiliti, Pengecualian & Pengurangan Bayaran Sewa, Pembaharuan Kontrak 

dan Tuntutan Cagaran.  
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Langkah 24 

Profil Saya  

1. Tekan Nama Pengguna dan akan papar pop-up Profil Saya atau Log Keluar.  

2. Tekan menu Profil Saya. 
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Langkah 25 

Sistem memaparkan halaman Maklumat Peribadi Pemohon. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/profile_tenant
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Langkah 26 

Profil Saya  

1. Tekan Nama Pengguna dan akan papar pop-up Profil Saya atau Log Keluar.  

2. Tekan menu Log Keluar. 
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Langkah 27 

Jurnal 

Pengguna boleh membuat carian lejar akaun sewa gerai. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/
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Langkah 28 

Sistem memaparkan maklumat berdasarkan No Akaun. Paparan Rekod Bil Bulanan 
dan Pembayaran Bil. 
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Langkah 29 

Sistem akan log keluar dan mengubah hala ke halaman Log Masuk. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/

