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1. Halaman Muka E-Mail
Buka browser anda dan akses halaman https://webmail.basarnas.go.id Akan
tampil halaman login seperti Gambar 1. Isi username (nama pengguna) dan password

(kata sandi). Lalu klik Sign In.

Nama pengguna:

Kata Sandi:

| Tetap masuk ‘ Masuk ‘

Forgot Password

Default bl Apa Ini?

Jika username dan password yang diisikan sesuai, maka akan muncul tampilan atau

halaman seperti berikut :

admin@basarnas.J

Kontak  Kalender
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Baru alas || Balas ke Semua || Teruskan | | Arsip || Hapus || spam - ~ | | Tindakan ~
v Folder Email Diurutkan menurut Tanggal © 100+ percakapan
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® admin 12/1/2024
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2. Mengatur E-Mail

Dalam tab Mail, Pengguna dapat mengubah susunan pesan yang diterima.
Secara baku (default), e-Mail yang diterima oleh akun e-Mail Basarnas disusun
secara berurutan berdasarkan tanggal penerimaan pesan. Pengguna dapat
mengubah standar ini dengan klik Date kemudian pilih kategori yang diinginkan.

Kategori yang diinginkan, sebagai berikut :

Sorted by Date ©

ol | Sort by Subject
Sort by Size )
@ Sort by Date
ol Sort by Attachment

Sort by Flag
Sort by Priority
e a SortbyAll/Unread

1
Group By »

Sementara itu, untuk menulis pesan di jendela terpisah menggunakan cara Klik tab

New Message/Pesan baru di pojok kiri.

admin@basarnas.go.id ~

Kalender  Tas Kerja Preferensi  RIVIEYX] (9]

Simpan Draf || Encrypt message || Sign message | | Opsi v
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3. Mengelola Kontak

Fitur ini digunakan untuk menambah/menghapus kontak yang ada di akun
e-Mail Basarnas. Fitur ini juga dilengkapi dengan fasilitas pembuatan grup kontak
sesuai dengan keperluan Pengguna. Dengan demikian, pengiriman untuk satu
kelompok tertentu akan dengan mudah dilakukan dengan hanya mengirim kepada
satu grup kontak.

Cara membuat grup kontak :

Pada tab Kontak/Contacts, klik new contact, kemudian masukan informasi kontak yang
ingin kita buat, seperti pada gambar dibawah ini :

Cancel
<No Name> File as: | Last, First -
» Location: | [ Contacts
<4
Email: s
Phone: Mobile | g
IM: XMPP v | 4
Address: Home | d=
3
URL: Home = | 4=
Other: = +| Birthday |4
Notes:
A

4. Mengelola Kalender

Tab Kalender dapat digunakan pemilik akun Basarnas untuk mengelola
kegiatannya, termasuk diantaranya membuat janji pertemuan. Alternatif lain untuk
mengelola janji pertemuan adalah dengan menggunakan kalender yang terdapat di
bagian menu atas halaman e-Mail. Caranya adalah dengan klik menu kalender

kemudian klik new event, kemudian disesuaikan isi dalam event tersebut.



Simpan & Tutup || Batalkan

VA Opsi ¥ || WebEx ¥

Subjek: “

Peserta:

Sarankan waktu

Lokasi

Sarankan lokasi

Awa: | 11/6/2026
Akhir: | 12/6/2026

Tampilan: | | Sibuk

Pembuat jadwal Tampilkan ¥
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Tampilkan Perlengkapan

Ulang: | Tidak Ada M

Pengingat: |5 menit sebelum | Konfigurasi
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5. Mengakses Briefcase

Setiap pemilik akun Mail Basarnas secara otomatis dapat mengakses layanan

Briefcase sebagai tempat penyimpanan dan sharing dokumen elektronik. Layanan

ini dapat diakses dengan klik tab Briefcase.

@ zimbra

Mail

Contacts Calendar

v Briefcase Folders
E Briefcase -

W Trash
Tags

Sorted by Name <

Briefcase

Downl

oad

Preferences

No results found.

¥ Zimlets

M Archive
@ WebEx

Y VYahoo! Emoticons

OpenPGP

5. Mengubah Preferensi

Pada email @basarnas.go.id, Pengguna dapat mengubah banyak preferensi agar

sesuai dengan gaya kerja dan kebutuhan Pengguna.

a. Merubah Password

Pengguna dapat mengubah password sesuai dengan kriteria keamanan dan



kebutuhan Pengguna. Cara mengubah password adalah sebagai berikut :

1. Buka menu Preferences, pilih Change Password seperti berikut :

&) zimbrar

A SYMACOR PRODUC

Mail Contacts Calendar Briefcase Preferences

Save Cancel Undo Changes

¥ Preferences

cc; General

(% Accounts Password: | Change Password |
= Mail Default Client: @) Advanced (Ajax)
% Filters O Standard (HTML)
¥ Signatures

@) Out of Office

Q Trusted Addresses

@ Contacts Theme: | Harmony ""|

B

Calendar Font: |Standard - ‘

2. lIsi password lama pada kolom Kata Sandi Lama/Old Password, kemudian
isikan password baru pada kolom Kata Sandi Baru/New Password, ulangi
kembali pada kolom Konfirmasi/Confirm. Apabila sudah selesai, klik Ubah
Kata Sandi/Change Password.

@& zimbrar

e Please enter a new password and re-enter it in the

confirmation field.

0id Password: (|

[ Change password \

New password:

Confirm:




b. Kelola Filter

Pengguna dapat mengatur sendiri apa saja yang dapat masuk atau diterima ke inbox
Pengguna. Hal yang diatur seperti pengirim, konten surat, besar attachment, dll.
Begitu juga dengan e-Mail yang dikirim dari Pengguna tersebut. untuk menerapkan

filter klik menu Preferences sebagai berikut :

& zimbra D e —

Mail  Contacts  Calendar  Briefcase EEEEIES

Save || Cancel

v Preferences Note: Changes to filter rules are saved immediately.

& General Activity Stream Filters
£ Accounts | Activity Stream Settings | Rules may be set so when you receive less important messages, they are moved out of your Inbox and into an Activity Stream folder that you can check at your convenience.
& Mail

N Firers Incoming Message Filters |  Outgoing Message Filters

& Signatures

Create Filter | | Edit Filte Delete Filte: Run Filte:

& Outof Office

@ Trusted Addresses Active Filters Available Filters
Contacts ( |

i A

B calendar No results found. ( Rem |

& Sharing

{1 Notifications i [

4 Import/ Export |

4] shortcuts

B zimeets
“« < June 2026 o
S M T WT F S

1.2 3 4 5 6
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14 15 16 17 18 19 20
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c. Kelola Tanda Tangan/Signatures

Pengguna dapat membuat tanda tangan pada surat yang dikirimkannya. Tanda
tangan yang dimaksud adalah catatan yang akan selalu ditampilkan ketika

Pengguna mengirimkan surat.

Save || Cancel Undo Changes

r Preferences

& General

& rcouns wemell ] ot e pan T =
& Mail enter name

" Filters

\F Signatures

& Out of Office

& Trusted Addresses
& Contacts

[ Calendar

& Sharing —
& Notfations ew Signzture || Delete | AtachContactasvears[ | rowsen || clear _
4 Import / Export

t’ Shortcuts

B zimlets New Messages  Replies & Forwards

Primary Account: | No signature ~ || Nosignature ~

Signature Placement: @ Above included messages O Below included messages
L June 2026 »o»
S M T WT F s
T2 3 4 5 6



d. Kelola Di Luar Kantor/Out of Offices
Ketika sedang tidak di kantor, Pengguna dapat mengaktifkan fitur auto-reply. Setiap
e-Mail yang diterima pada waktu-waktu yang ditetapkan, maka akan dijawab oleh

mesin sesuai dengan pesan yang sudah diatur.

[®) admin@basamas.go.id ~

Mail Contacts  Calendar Briefcase Preferences
Save || Cancel Undo Changes

v Preferences

& General
& Accounts Out of Office: @ Do not send auto replies
& Mail O Send auto-reply message
A Filters Auto-Reply Message:
& Signatures

@ Trusted Addresses

& Contacts

B9 Calendar

External Senders: |

o Time Period:
& Sharing
Start: | 6/11/2026

(1 Notifications

End: 6,

% Import / Export

4] shortcuts Calendar Appointment:

B zimeets

“« June 2026 o

e. Kelola Berbagi/Sharing
Pengguna dapat mengelola menu-menu dalam e-Mail Basarnas untuk dibagikan
dengan akun yang lain. Contohnya adalah Jika orang lain mengelola kalender
Pengguna, Anda dapat membagikan kalender kepada orang tersebut, untuk cara
melakukan share kalendar adalah klik kanan kalendar lalu pilih Bagikan

Kalender/Share Calender.

A SYMACOR PRODUCT

Mail Contacts

MNew Appointment - Delete v

v Calendars 2026
v g
2= %1 New Calendar [nl]
OFn Reload

Search |a Share Calendar

Tags Delete
v Zimlets Edit Properties
@ Archi ‘ﬁ Open in a separate window

- 11T AM

f. Kelola Import dan Export
Untuk mengimpor dan export data, pada menu Import, pilih file dan klik Impor. Mail

Basarnas otomatis mendeteksi jenis file yang sedang diimpor dan menampilkan opsi



impor yang sesuai. Pilih menu Preference kemudian klik Export /Import.

& zimbrar

B3 v Search admin@basarnas.go.id ~

Mail  Contacts  Calendar  Briefcase [IEEELE

Save | Cancel

v Preferences
& General
4 Accounts
= Mail
" Filters
[ signatures
& Out of Office
¥ Trusted Addresses
& Contacts
[ Calendar
& Sharing
{1 Notifications

T

[A) Shortcuts

Zimlets

Undo Changes

Choose File | No file chosen

Destination: | Al folders|

File:

| import |

Type: @ Account O Calendar O Contacts
All account data can be exported to a “Tar-GZipped” (tgz) format which can be imported back into the system.
Source: |l folders|

O Advanced settings

Export

%)



3. Konfigurasi Email Pada Smartphone ( Android )

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui

smartphone / mobile device.

Langkah awal untuk melakukan konfigurasi pada mobile device anda adalah masuk
ke dalam aplikasi Gmail lalu buka menu “Settings” atau “Pengaturan” di dalam, dan

kemudian pilih “Tambahkan akun” lalu pilih “Lainnya” seperti gambar dibawah ini :

1933 0,80 ok T ©20%8 - 19.46,2,830 o o= alO18%08

& Setelan i
LU Semua kotak masuk 99+ @

[ Kotak Masuk Siapkan email

SEMUA LABEL

Yt  Berbintang Google

Belum Dibaca i Outlook, Hotmail, dan Live

Draf
Yahoo

Kotak keluar
Exchange dan Office 365

Terkirim

Lainnya
Sampah

(@ Spam
GOOGLE APP

n Kalender

Kontak

®
@ Setelan
®

Bantuan & masukan

Tambahkan akun

I Q

Selanjutnya isikan email dan pilih “Siapkan secara manual”. Kemudian pilih IMAP .
Lalu Anda diminta untuk memasukan beberapa informasi seperti “Password” dan
alamat “Server” yang digunakan, pada kolom server masukkan alamat

webmail.basarnas.go.id



1434 B 472

@

Tambahkan alamat

email

vendor_aru@basarnas.go.id

1435847

(M)

Setelan server
keluar

Harus masuk

Nama pengguna

| vendor_aru@basarnas.go.id

Sandi

I.basarnasgo.id

Berikutnya

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.

100HL® -

@

vendor_aru
@basarnas.go.id

Jenis akun apakah ini?
Pribadi (POP3)

Pribadi (IMAP)

1435 M q 7

(M)

vendor_aru
@basarnas.go.id

14.35 B4 72

(M]

Setelan server
masuk

Nama pengguna

| vendor_aru@basarnas.go.id

| webmail.basarnas.go.id

Berikutnya

1436 B 472

@

Akun Anda sudah

siap dan email
akan segera tibal!

Nama akun (opsional)

| vendor_aru@basarnas.go.id

Berikutnya

Q Salddal 57%a



4. Konfigurasi Email Pada Smartphone ( IPhone)

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui

smartphone / mobile device dengan operting sistem 10S.

Tahap awal konfigurasi email di iPhone adalah dengan membuka menu “Settings”
atau “Pengaturan” pada perangkat Anda, kemudian pada kolom pencarian di bagian
atas ketik “Add Account” dan pilih hasil yang paling atas. Setelah masuk ke dalam
menu “Add Account”, selanjutnya pilih opsi “Choose from a list” untuk melanjutkan

proses konfigurasi email seperti gambar dibawah ini :

13.45 al T 13.46 ol T
Settings < Settings Mail 13.46 N )
a Home Screen < Mail Accounts
ALLOW M, 0 ACCESS

Accessibility o —

Wallpaper a Notifications

n Siri & Search _ -

Cellular Data [ @)

@; Face ID & Passcode
@ Emergency SOS PREFERRED LANGUAGE

Enalish

{®: Exposure Notifications Language Englist
@ Battery

| Accounts 6 |
m Privacy & Security
Add Account
w App Store Preview
P Fetch New Data Push

e Wallet Show To/Cc Labels @

Swipe Options

‘{ Passwords

|[:] Mail
Ask Before Deleting
. Contacts
Privacy Protection
&= Calendar
= Follow Up Suggestions Eilj
Notes N
Reminders BEADR
Oraanize by Thream la

Selanjutnya pilih menu “Other” seperti gambar dibawah ini :



1215 all T @)

< Accounts Add Account

»iCloud

Microsoft Exchange
Google
yahoo/

Aol.
G Outlook.com

Other

Kemudian pilih “Add Mail Account”. Lalu selanjutnya anda diminta untuk
memasukan beberapa informasi seperti “Password” dan alamat “Server” yang

digunakan, pada kolom server

13'46 " ? ' | m
< Add Account  Add Account

Verifying
Add Mail Account
IMAP POP
CONTA
Add LDAP Account Name Vendor Aru
Email vendor_aru@basarnas.go.id

Add CardDAV Account

Description basarnas.go.id

Add CalDAV Account INCOMING MAIL SE

Host N i i
Add Subscribed Calendar lost Name webmail.basarnas.go.id
User Name vendor_aru@basarnas.go.id
Password

ERVER
Host Name webmail.basarnas.go.id

User Name vendor_aru@basarnas.go.id

Password

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.



Cancel IMAP Save

) vai O

Notes

Buka aplikasi email yang ada di dalam mobile device anda untuk memulai aktivitas

anda.

. Konfigurasi Email Client Outlook

NOTE : Panduan ini menggunakan Outlook 365.

Panduan ini digunakan apabila anda ingin mengakses email anda melalui mail client

seperti “Microsoft Outlook” menggunakan protokol IMAP.

Pada halaman utama Outlook, klik tombol Add Email Account yang berada di pojok

kiri atas.

Add Email Account

Outlook, Gmail, Exchange, iClou...

~  Favorites

Masukkan alamat email yang akan dikonfigurasi, kemudian klik Continue. Tunggu
beberapa saat hingga tombol Choose the provider muncul, lalu klik tombol

tersebut.



Add Account

2, TP
‘c‘ ouf E

E Add an Account

Enter your email address

Add your Microsoft 365, Outlook.com, Exchange, Google, iCloud,
YYahoo, IMAP, or POP accounts.

Stay organized with your work and

personal calendars in one place.  Emailaddress

Pada daftar penyedia layanan email yang tersedia, pilih POP sebagai jenis akun yang akan

digunakan.

Add Account

Choose the provider for
admin@basarnas.go.id

| | o™ 3

Microsoft 365 Outlook.com Exchange

g O

Google

Need Help? Lea

Masukkan informasi akun email sebagai seperti berikut, setelah seluruh data terisi dengan

benar, klik Continue untuk melanjutkan proses konfigurasi.



Add Account

£ map

Email Address

admin@basarnas.go.id

IMAP Username
admin@basarnas.go.id

IMAP Password

00000000000000000000

IMAP Incoming Server

webmail.basarnas.go.id

Use SSL to connect (recommended)
SMTP Username
admin@basarnas.go.id
SMTP Password

SMTP Outgoing Server
webmail.basarnas.go.id

StartTLS
Show Advanced Settings o

Add Account

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.

Konfigurasi Email Client Thunderbird

Jalankan aplikasi Thunderbird di perangkat Anda. Jika ini adalah pertama kalinya
Anda membuka Thunderbird, jendela “Set Up Your Existing Email Address” akan
muncul secara otomatis. Namun, jika jendela tersebut tidak muncul, klik tombol
Menu di pojok kanan atas, pilih Account Settings, kemudian klik “Account Actions”

> “Add Mail Account” untuk memulai proses penambahan akun email.

Pada jendela “Set Up Your Email”, masukkan informasi yang diperlukan, yaitu “Your
Name” dengan nama yang akan ditampilkan kepada penerima email, “Email
Address” dengan alamat email lengkap Anda, serta “Password” akun email yang

digunakan.



Set Up Your Existing Email Address

To use your current email address fill in your credentials.
Thunderbird will automatically search for a working and recommended server configuration.

Your full name

Basamnas

Email address

admin@basarnas.go.id

Password

" Remember password

Cancel Continue

Kemudian pilih “Configure manually”. Masukkan informasi akun email sebagai
seperti berikut, setelah seluruh data terisi dengan benar, klik Re-test untuk

memeriksa apakah pengaturan server berhasil.

~ The following settings were found by probing the given server:

Manual configuration

INCOMING SERVER

Setelah seluruh informasi yang dibutuhkan telah anda masukkan, maka email anda

siap digunakan.

Protocol:

Hostname:

Port:

Connection security:

Authentication method:

Username:

OUTGOING SERVER

Hostname:

Port:

Connection security:

Authentication method:

Username:

IMAP

webmail.basarnas.go.id
993 (&

SSL/TLS

Normal password

admin@basarnas.go.id

webmail basarnas.go.id

587 o

STARTTLS

Normal password

admin@basamas.go.id

Cancel




7. Konfigurasi Forgot Password Zimbra OSE
a. Add Recovery Email Zimbra OSE Basarnas

Langkah awal untuk melakukan proses forgot password pada akun Zimbra OSE
Basarnas adalah menambahkan email recovery melalui halaman webmail Zimbra
OSE Basarnas. Email recovery ini digunakan untuk membantu proses reset
password apabila pengguna lupa password akun email. Berikut
langkah-langkahnya:

1. Login terlebih dahulu ke webmail Zimbra OSE (https://webmail.basarnas.go.id)
2. Buka menu Preferences.

3. Kemudian buka menu Accounts, pada bagian Password Recovery Account

Settings, isi email recovery tersebut lalu klik Add Recovery Email.

@zimbra [R——

Contacts  Calendar  Briefcase O

save || Cancel Undo Changes

v Preferences From: Choose what appears in the "From" field of email messages

& General

Reply-to: [ ]Set the "Reply-to field of email messages to

Mail

AP Filters Signature: Manage your signatures

Signatures

& OutotOffce Password Recovery Account Setings:
Account Status
Unset
& Contacts Enter an email address to set as your password recovery email.

I
[ Calendar -

Delegates: The following users have delegated authority to this account
4 Import / Export

4] Shorteuts e Tve

B zimlets No results found.

4. Nantinya email recovery tersebut akan menerima kode verifikasi, masukkan

kode verifikasi tersebut lalu klik Verify Code.

Enter Code:

Options: | Reset Recovery Email | | Resend Code

5. Setelah berhasil, maka akun recovery tersebut statusnya akan terverifikasi

seperti di bawah ini.

Status
Email Verified



b. Forgot Password Zimbra OSE

Setelah email recovery berhasil ditambahkan dan diverifikasi, pengguna dapat
melakukan proses forgot password akun Zimbra OSE Basarnas melalui halaman
webmail. Proses ini digunakan untuk mengatur ulang password akun email apabila
pengguna lupa password lama. Berikut langkah-langkah untuk melakukan forgot
password akun Zimbra OSE Basarnas:

1. Buka webmail Zimbra OSE (https://webmail.basarnas.go.id) kemudian klik
Forgot Password.

& zimbra

Username:

B Stay signed in

Forgot Password

Version: Default A What's This?

2. Kemudian isi alamat email atau username akun Anda yang ingin dilakukan reset
password tersebut pada kolom yang sudah tertera.

&) zimbrar

A SYNACOR PRODUCT

Please enter your username so we may retrieve the recovery email you have on record.

Don't have a recovery email on record? Please contact your system administrator for help
resetting your password.

Back to sign in

3. Kemudian klik Request Code, nantinya email recovery Anda sebelumnya akan
menerima kode verifikasi.



&nzimbra

Do you have access to the email address below:

fereenmennex @ gmail .com

Click the ‘Request Code’ button, and we will send you a recovery code to this address.
Use this code to validate by pasting it on the next form.

Request Code

4. Masukkan kode verifikasi yang sudah dikirimkan ke email recovery Anda,
kemudian klik Verify Code.

&) zimbrar

A SYNACOR
We have sent an email with a validation code to confirm your recovery email address.
This code is valid for 10 minutes. Enter the code in the field below and click the
associated button to validate this email address. You have 10 more attempt(s) left.

Don't see the email in your Inbox? Check your Junk folder. If you still don’t see it, click the
‘Resend Code’ button below and we will resend the code to the requested email.

5. Setelah kode terverifikasi, pilih Reset Password untuk mengubah password
akun Anda.

&) zimbrar

A SYNACOR PRODUCT

We have validated your temporary Reset Code. Please continue with this session or
reset password.

Continue with Session Reset Password

6. Kemudian masukkan password baru Anda, lalu klik Submit.



&) zimbrar

A SYNACOR PRODUCT

Please enter a new password here.

New Password

Confirm Password

Continue with Session

7. Setelah berhasil, akan ada pop-up “You have successfully reset your password”.
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e You have successfully reset your password.

8. Selanjutnya Anda dapat login dengan akun dan password baru Anda.
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