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1 PERANAN: PEMOHON 

1.1 PEMOHON MEMOHON SEWA GERAI  

 

Langkah 1 

Aktor yang terlibat seperti Pemohon Sewa Gerai, PT Lesen, Ahli Penemuduga dan 

Pengerusi Penemuduga. 

 

Langkah 2 

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my  

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis Perbandaran 
Seberang Perai.  

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

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 

 
 

 

https://spg.prooffice.com.my/
https://spg.prooffice.com.my/
mailto:pengujian.elis123@gmail.com
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Langkah 3 

Sistem mengubah halaman Iklan. Di halaman iklan kekosongan, terdapat paparan Butiran 

Temuduga. 
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Langkah 4 

Pemohon boleh tekan menu sebelah kiri, Senarai Kompleks Aktif atau Senarai Kompleks 

Tidak Aktif. Paparan iklan mengikut Jenis Harta.  

Contoh Jenis Harta seperti Pasar Awam, Kompleks Makanan, Kompleks Perniagaan, 

Kompleks PPS, Kiosk dan Kompleks. 
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Langkah 5 

Contoh: Jenis Harta KOMPLEKS terdapat iklan kekosongan. 

 
Langkah 6 

Sistem memaparkan bilangan kekosongan gerai mengikut kompleks yang telah ditetapkan. 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/7/list


5 
 

 
  

Langkah 7 

Tekan butang Mohon untuk membuat permohonan sewa gerai. 
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Langkah 8 

Sistem memaparkan halaman Permohonan Sewa Gerai. Terdapat 4 bahagian yang perlu 

diisi seperti A - Maklumat Peribadi Pemohon, B - Maklumat Perniagaan, C - Dokumen 

Sokongan dan D - Perakuan Pemohon. 
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Langkah 9 

Isi maklumat Bahagian A- Maklumat Peribadi Pemohon. Tekan butang Seterusnya untuk ke 

halaman seterusnya B - Maklumat Perniagaan. 
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Langkah 10 

Sistem memaparkan halaman B - Maklumat Perniagaan. Isi maklumat B - Maklumat 

Perniagaan. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_two/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_two/122


9 
 

 
  

Langkah 11 

Tekan butang Seterusnya untuk ke halaman seterusnya C - Dokumen Sokongan. 
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Langkah 12 

Sistem memaparkan halaman C - Dokumen Sokongan. Isi maklumat C - Dokumen 

Sokongan. Tekan butang Seterusnya untuk ke halaman seterusnya D - Perakuan 

Pemohon. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_three/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_three/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_three/122
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Langkah 13 

Sistem memaparkan halaman D - Perakuan Pemohon. Tandakan pada kotak semak 

untuk perakuan pemohon. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_four/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_four/122
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Langkah 14 

Tekan butang Simpan untuk simpan maklumat permohonan sewa gerai. 
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Langkah 15 

Sistem memaparkan halaman Kompleks Aktif. Permohonan Sewa Gerai mengikut Tab 

sama ada Kompleks Aktif atau Kompleks Tidak Aktif. Status Permohonan adalah 

Pengesahan PT. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
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2 PERANAN: PEMOHON  

2.1 PEMOHON TERIMA PEMAKLUMAN PERMOHONAN DITOLAK 

 

Langkah 16 

Pemohon terima emel Permakluman Permohonan Ditolak. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/
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Langkah 17 

Semak Emel Persendirian - Permohonan Ditolak. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/QzW986uNXuZXcGcLvh3eL4
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Langkah 18 

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my  

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis Perbandaran 
Seberang Perai.  

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

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:pengujian.elis123@gmail.com
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Langkah 19 

Sistem memaparkan halaman Iklan. 

 
 

Langkah 20  

Pemohon tekan menu PERMOHONAN. 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 21 

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif (secara default). Status 

memaparkan Status Semak Semula. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
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Langkah 22  

Tekan butang Kemaskini. 
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Langkah 23 

Sistem memaparkan maklumat Permohonan dan terdapat paparan Ulasan Penolakan 

daripada PT Lesen. Pemohonan akan kemaskini semula maklumat permohonan Bahagian 

A - D. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/edit_step_one/122/edit
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/edit_step_one/122/edit
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/edit_step_one/122/edit
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Langkah 24  

Tekan butang Simpan dan sistem akan menghantar semula proses permohonan sewa 

gerai kepada PT Lesen. 

 
 

Langkah 25 

Tekan butang Sebelum untuk kembali ke halaman sebelumnya. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_four/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/create_step_four/122
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Langkah 26 

Sistem memaparkan halaman Kompleks Aktif. Permohonan Sewa Gerai mengikut Tab 

sama ada Kompleks Aktif atau Kompleks Tidak Aktif. Status Permohonan adalah 

Pengesahan PT. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
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3 PERANAN: PEMOHON 

3.1 PEMOHON SEMAK KEPUTUSAN DAN MEMBUAT BAYARAN 

 

Langkah 27 

Jika Temuduga Berjaya. Pemohon Sewa Gerai terima emel Permakluman Temuduga 

Berjaya. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Semak Emel Persendirian - Temuduga Berjaya. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/bdcz765PqbuZAb5vMWeLfh
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Langkah 29  

Jika Temuduga Tidak Berjaya. Pemohon Sewa Gerai terima emel Permak luman Temuduga 

Tidak Berjaya. 
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Langkah 30 

Semak Emel Persendirian - Temuduga Tidak Berjaya. 

Pemohon boleh membuat permohonan semula. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/SFYdirBnueh32wp5kpzxHR
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Langkah 31 

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my  

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis Perbandaran 
Seberang Perai.  

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

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:pengujian.elis123@gmail.com
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Langkah 32 

Sistem memaparkan halaman Iklan. 

 
 

Langkah 33 

Tekan menu PERMOHONAN. 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 34 

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai (secara default). Lihat status ialah Gerai Dipilih. 

 

Langkah 35  

Di Senarai Kompleks Aktif atau Kompleks Tidak Aktif, pada kolum Tindakan tekan 3 Titik. 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
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Langkah 36 

Muncul pop-up box Papar. Tekan Papar. 
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Langkah 37 

Sistem memaparkan halaman Temuduga. Terdapat 2 butang seperti Terima Tawaran atau 

Tolak Tawaran. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_application_interviews/122
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_application_interviews/122
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Langkah 38  

Jika Tolak Tawaran dan tekan butang Tolak Tawaran. 
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Langkah 39  

Sistem akan memaparkan pop-up box 'Adakah anda pasti untuk menolak?'.  

Tekan butang Ya, Menolak! atau Batal. 
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Langkah 40 

Sistem akan mengubah hala ke halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif. Status ialah Pemohon 

Menolak Tawaran. 

Nota: Pemohon boleh membuat permohonan semula. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
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Langkah 41 

Jika Terima Tawaran dan tekan butang Terima Tawaran. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_application_interviews/122
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Langkah 42 

Sistem akan memaparkan pop-up box 'Adakah anda yakin menerima tawaran?'.  

Tekan butang Ya atau Batal. 

- Butang Ya, sistem akan terus ke proses seterusnya. 

- Butang Batal, sistem akan menutup pop-up box. 
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Langkah 43  

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif dan Status Menunggu 

Bayaran. 
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Langkah 44 

Di Senarai Kompleks Aktif atau Kompleks Tidak Aktif, pada kolum Tindakan tekan 3 Titik. 

 

Langkah 45  

Muncul pop-up box Papar. Tekan Papar. 
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Langkah 46 

Sistem memaparkan halaman Temuduga Terdapat 2 butang seperti di bawah: 

1. Butang Muat Turun Surat Tawaran  

2. Butang Membuat Bayaran 
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Langkah 47 

Tekan butang Muat Turun Surat Tawaran dan sistem memaparkan halaman untuk lihat dan 

muat turun surat tawaran. 
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Langkah 48  

Tekan butang Membuat Bayaran dan pemohon akan membuat bayaran. 
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Langkah 49  

Sistem memaparkan halaman Surat Tawaran secara pop-up.  

Boleh tekan [X] untuk tutup pop-up Surat Tawaran. 
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Langkah 50  

Sistem memaparkan halaman Pilih Bayaran. Jika ingin melihat Surat Tawaran boleh tekan 

butang Tunjuk Surat Tawaran. 
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Langkah 51 

Terdapat 4 Jenis Bayaran seperti di bawah:  

1. FPX  

2. DuitNow 

3. DuitNow QR 

4. VISA/MasterCard 
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Langkah 52 

Contoh tekan FPX. 
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Langkah 53 

Sistem memaparkan halaman ASPIRE Butiran Pembayaran. Pilih maklumat Jenis Bank dan 

Bank. Tekan butang Teruskan. 

Jika ingin batalkan transaksi pembayaran tekan pautan Cancel Transaction. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://staging-aspire.mbsp.gov.my/bills/139aff68-920d-453c-98bf-2f37825719bf/pay/fpx
https://staging-aspire.mbsp.gov.my/bills/139aff68-920d-453c-98bf-2f37825719bf/pay/fpx
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Langkah 54 

Sistem memaparkan halaman Perbankan (Individu).  

Contoh Bank Simulator. Masukkan User ID, Password dan tekan butang Sign in. 

Jika ingin batalkan pembayaran tekan butang Cancel. 
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Langkah 55 

Sistem memaparkan halaman Account Selection. Tekan butang Confirm untuk 

mengesahkan pembayaran. Tekan butang Cancel untuk batal pengesahkan 

pembayaran. 
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Langkah 56 

Akaun telah ditolak dan tekan butang Continue with Transaction. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://simulator.fpx.uat.inet.paynet.my/UatBuyerBankSim2.0/CazhInter.jsp
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Langkah 57  

1. Jika Pembayaran berjaya dan paparan halaman Pembayaran Berjaya. 

2. Jika Pembayaran tidak berjaya dan paparan halaman Pembayaran Tidak Berjaya 

(Pembayaran tidak akan ditolak). 
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Langkah 58  

Sistem mengubah hala ke Sistem Pengurusan Gerai dan memaparkan pop-up box 

Pembayaran Berjaya.  

Tekan butang OK untuk tutup pop-up box. 
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Langkah 59 

Sistem memaparkan halaman Temuduga. Terdapat 2 butang seperti di bawah: 

1. Butang Muat Turun Surat Tawaran 

2. Butang Semak Lesen Penjaja 
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Langkah 60 

Tekan butang Muat Turun Surat Tawaran. Boleh lihat dan muat turun surat tawaran. 

 

Langkah 61 

Tekan butang Semak Lesen Penjaja. 

 



54 
 

 
  

Langkah 62 

Sistem memaparkan halaman Semakan Lesen untuk semakan Nombor Kad Pengenalan. 

Tekan butang Kembali untuk Kembali ke halaman sebelumnya. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/122/check_license
https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications/122/check_license
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Langkah 63 

Tekan butang Hantar untuk semakan nombor kad pengenalan. 
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Langkah 64 

Jika lesen ada dalam sepadan dengan maklumat SPEEDBiz. 

Sistem memaparkan pop-up box 'No Lesen berjaya diperolehi!' Tekan OK untuk 

tutup pop-up box. 
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Langkah 65 

Sistem memaparkan halaman Temuduga. Tekan menu Sewa Gerai. 
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Langkah 66 

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif dan Status permohonan gerai 

menjadi Aktif. 
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Langkah 67 

Tekan menu GERAI SAYA. 

 
 

Langkah 68 

Sistem memaparkan halaman Gerai Saya dan Gerai dalam status Aktif. 

 

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

