
PANDUAN SETTING MANAJEMEN GROUP 
DAN MANAJEMEN OTORISASI 

CORPORATE BANKING SYSTEM (CBS)

PT Bank KEB Hana Indonesia (Hana Bank) berizin dan diawasi oleh Otoritas Jasa Keuangan (OJK) 
dan Bank Indonesia (BI) serta merupakan peserta penjaminan Lembaga Penjamin Simpanan (LPS).



PANDUAN SETTING MANAJEMEN GROUP 
DAN MANAJEMEN OTORISASI
CORPORATE BANKING SYSTEM (CBS)

• Manajemen Group adalah menu yang digunakan untuk pengelompokan pemberi persetujuan pada 
layanan Corporate Banking System (CBS)/ Group Management is a menu used for grouping approvers in 
the Corporate Banking System (CBS) service.

• Manajemen Otorisasi adalah menu yang digunakan untuk mengelola rentang limit dan grup pemberi 
persetujuan dan jumlah pemberi persetujuan pada rentang tersebut pada layanan CBS/ Authorization 
Management is a menu used to manage limit ranges and approver groups and the number of approvers in 
those ranges in the CBS service.

• Manajemen Group dan Manajemen Otorisasi dapat dikelola dan diotorisasi oleh user Admin pada 
layanan CBS/ Group Management and Authorization Management can be managed and authorized by the 
Admin user on the CBS service.

• Petunjuk ini akan memberikan informasi lengkap kepada nasabah CBS/ This guidance will give full 
information to CBS customer.
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MANAJEMEN GROUP - ADD
GROUP MANAGEMENT - ADD

Masuk ke Corporate Banking System (CBS)/ 
Login to Corporate Banking System (CBS).

1. Klik “Admin”.
 Click “Admin”.
2. Klik “Manajemen Group”.
 Click “Group Management”.
3. Klik “Add/Edit”.
 Click “Add/Edit”.
4. Ketik “Group Name”
 Type “Group Name”.
5. Pilih salah satu approver ID dan klik Add.
 Select one of the approver IDs and click Add.
6. Klik Submit
 Click Submit

Note:

1 (satu) group dapat memiliki maksimal 20 
(dua puluh) user Approver.
1 (one) group can have a maximum of 20 
(twenty) Approver users.
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari satu, 
maka otorisasi dilakukan oleh Admin lainnya.
If there is only one Admin user then authorization is 
done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

7. Centang pada bagian “Group Management – 
Add/Edit.

 Tick the section ‘Group Management - Add/Edit.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

8. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”
9. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”

Group sudah tersedia dan dapat digunakan pada 
Manajemen Otorisasi.
Group is available and can be used in Authorization 
Management.
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MANAJEMEN GROUP - EDIT
GROUP MANAGEMENT - EDIT

5
6

Masuk ke Sistem Perbankan Korporat 
Corporate Banking System (CBS) 
Login to Corporate Banking System (CBS).

1. Klik “Admin”.
 Click “Admin”.
2. Klik “Manajemen Group”.
 Click “Group Management”.
3. Centang Group yang akan dirubah.
 Tick the Group to be changed.
4. Klik “Add/Edit”.
 Click “Add/Edit”.
5. Ubah “Group Name” (jika diingikan).
 Edit “Group Name” (if required).
6. Tambahkan approver ID dan klik Add.
 Add another approver IDs and click Add.
7. Klik Submit
 Click Submit

Note:
1 (satu) group dapat memiliki maksimal 20 
(dua puluh) user Approver.
1 (one) group can have a maximum of 20 
(twenty) Approver users.

Login dan pilih menu “Kartu Debit Korporasi 
–Perbaharui Status Kartu”.
Login and select the menu “Corporate Debit Card 
-Update Status”.

1. Pilih “No. Kartu”.
 Select “Card No”.
2. Pilih “Tipe Transaksi”.
 - Active/Unblock (mengaktifkan status 

kartu baru atau mengaktifkan status 
kartu setelah di block)

 - Block (mengubah status kartu 
sehingga tidak dapat digunakan untuk 
melakukan transaksi)

 - Close (mengubah status kartu menjadi 
tutup sehingga tidak dapat digunakan 
secara permanen

 Select “Transaction Type”.
 - Active/Unblock (activate new card status 

or activate card status after being 
blocked)

 - Block (change the card status so that it 
cannot be used to make transactions)

 - Close (change the card status to closed so 
that it cannot be used permanently.

Klik Kirim.
Click Submit.

3. Cek semua data pada Con�rmation Screen 
apakah semua data sudah sesuai. Input OTP 
pada kolom “MyToken”yang didapat dari 
token.

 Check all data on the Con�rmation Screen if 
all data is correct. Input OTP in the “MyToken” 
column obtained from the token.

Klik Kirim.
Click Submit.
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan di otorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari satu, 
maka otorisasi dilakukan oleh Admin lainnya.
If there is only one Admin user then 
authorisationauthorization is done by himself, if 
there is more than one Admin user, then 
authorisationauthorization is done by other 
Admins.

8. Centang pada bagian “Group Management –  
 Add/Edit.
 Tick the section ‘Group Management -   
 Add/Edit.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

9. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”

Group sudah dirubah dan dapat digunakan pada 
Manajemen Otorisasi.
Group has been changed and can be used in 
AuthorisationAuthorization Management.
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MANAJEMEN GROUP – DELETE USER 
GROUP MANAGEMENT – DELETE USER

Masuk ke Corporate Banking System (CBS)/ 
Login to Corporate Banking System (CBS).

1. Klik “Admin”.
 Click “Admin”.
2. Klik “Manajemen Group”.
 Click “Group Management”.
3. Centang Group yang akan diubah.
 Tick the Group to be changed.
4. Klik “Add/Edit”.
 Click “Add/Edit”.
5. Klik gambar tong sampah sebelum   

 approver ID yang akan dihapus.
 Click the trash can image before the   

 approver ID to be deleted.
6. Klik Submit
 Click Submit
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari satu, 
maka otorisasi dilakukan oleh Admin lainnya.
If there is only one Admin user then authorization is 
done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

7. Centang pada bagian “Group Management – 
Add/Edit.

 Tick the section ‘Group Management - Add/Edit.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

8. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”
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Masuk ke Corporate Banking System  (CBS)/ 
Login to Corporate Banking System (CBS).

1. Klik “Admin”.
 Click “Admin”.
2. Klik “Manajemen Group”.
 Click “Group Management”.
3. Centang Group yang akan diubah.
 Tick the Group to be changed.
4. Klik “Delete”.
 Click “Delete”.
5. Klik “OK”
 Click “OK”

MANAJEMEN GROUP – DELETE GROUP
GROUP MANAGEMENT – DELETE GROUP
Sebelum melakukan penghapusan group harap melakukan otorisasi atas transaksi yang memiliki jalur ke group terkait 
Before deleting a group, please authorize transactions that have a path to the group.
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari 
satu, maka otorisasi dilakukan oleh Admin 
lainnya.
If there is only one Admin user then authorization 
is done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

6. Centang pada bagian “Group Management – 
Delete.

 Tick the section ‘Group Management - Delete.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

7. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”
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Masuk ke Corporate Banking System  (CBS)/ 
Login to Corporate Banking System (CBS).

1. Klik “Admin”.
 Click “Admin”.
2. Klik “Manajemen Otorisasi”.
 Click “Authorization Management”.
3. Klik “Tambah/Ubah”.
 Click “Add/Edit”.
4. Ketik Nama Jalur Otorisasi.
 Type Authorization Line Name.
5. Pilih ID operator yang akan dibuatkan jalur 

otorisasi.
 Select the operator ID for which the 

authorization line will be created.
6. Klik “Add Line”
 - Isi range nominal yang berhak diotorisasi.
 - Pilih jumlah approver yang akan   

 melakukan otorisasi.
 - Pilih Group Approver yang dapat   

 melakukan otorisasi.
 Click “Add Line”
 - Fill in the nominal range that is entitled to  

 authorization.
 - Select the number of approvers who will   

 perform authorization.
 - Select the Approver Group that can   

 perform authorization.
7. Pilih salah satu range untuk melakukan 

otorisasi transaksi non �nansial.
 Select one of the ranges to authorize 

non-�nancial transactions.

Klik ”Daftar”.
Click “Submit”.

MANAJEMEN OTORISASI – TAMBAH
AUTHORIZATION MANAGEMENT - ADD

1

2

3

4

5

7

6



11

Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be authorized

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari 
satu, maka otorisasi dilakukan oleh Admin 
lainnya.
If there is only one Admin user then authorization 
is done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

8. Centang pada bagian “Authorization Line – 
Add/Edit Line”.

 Tick the section “Authorization Line – Add/Edit 
Line”.

 
Klik Diizinkan 
Click Submit

9. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”
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MANAJEMEN OTORISASI – UBAH 
AUTHORIZATION MANAGEMENT - EDIT

Masuk ke Corporate Banking System  (CBS) – 
Admin – Manajemen Otorisasi / Login to 
Corporate Banking System (CBS) – Admin – 
Authorization Management.

1. Centang “Authorization Line Name” yang 
akan diubah.

 Tick the “Authorization Line Name” that you 
want to edit.

2. Klik “Tambah/Ubah”.
 Click “Add/Edit”.
3. Perubahan yang dapat dilakukan adalah:
 - Nama Jalur Otorisasi.
 - Range nominal yang berhak diotorisasi.
 - Jumlah approver yang akan melakukan  

 otorisasi.
 - Group Approver yang dapat melakukan  

 otorisasi.
 - range untuk melakukan otorisasi transaksi  

 non �nansial.
 - Hapus range otorisasi
Changes that can be made are:
 - Authorization Line Name.
 - Fill in the nominal range that is entitled to  

 authorization.
 - number of approvers who will perform   

authorization.
 - Approver Group that can perform   

 authorization.
 - ranges to authorize non-�nancial   

 transactions.
 - Delete authorization range

Klik ”Modi�kasi”. 
Click “Modify”.
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari satu, 
maka otorisasi dilakukan oleh Admin lainnya.
If there is only one Admin user then authorization is 
done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

4. Centang pada bagian “Authorization Line –  
 Add/Edit Line”.
 Tick the section “Authorization Line – Add/Edit  
 Line”.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

5. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”
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Masuk ke Corporate Banking System  (CBS) – 
Admin – Manajemen Otorisasi 
Login to Corporate Banking System (CBS) – 
Admin – Authorization Management.

1. Centang “Authorization Line Name” yang 
akan diubah.

 Tick the “Authorization Line Name” that you 
want to edit.

2. Klik “Hapus”.
 Click “Delete”.
3. Klik “OK”
 Click “OK”

MANAJEMEN OTORISASI – HAPUS
AUTHORIZATION MANAGEMENT – DELETE
Sebelum melakukan penghapusan Authorization Line Name, harap melakukan otorisasi atas transaksi yang 
memiliki jalur ke tersebut / Before deleting the Authorization Line Name, please perform authorize the 
transaction that has a line to it.
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Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan diotorisasi
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

Note:
Jika user Admin hanya satu maka otorisasi 
dilakukan sendiri, jika user Admin lebih dari satu, 
maka otorisasi dilakukan oleh Admin lainnya.
If there is only one Admin user then authorization is 
done by himself, if there is more than one Admin 
user, then authorization is done by other Admins.

4. Centang pada bagian “Authorization Line –  
 Delete”.
 Tick the section “Authorization Line – Delete”.
 
Klik Diizinkan 
Click Submit

5. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

Klik ”Setuju”
Click “Approved”
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