
Se l l e r  K i t



Hai Seller, 
selamat datang 
di TokoCabang.

Keberanianmu untuk melebarkan sayap dengan membuka 

cabang adalah sebuah langkah maju yang akan membawamu 

ke serunya petualangan bisnis di Nusantara.

Dengan bergabung bersama TokoCabang, kamu sudah 

menjangkau Pembeli di berbagai kota dan lebih dekat lagi 

dengan lebih dari 90 juta pengunjung Tokopedia. Tokomu 

juga membantu mereka untuk mendapatkan barang impian 

dengan ongkir lebih terjangkau.

Terima kasih sudah memercayai TokoCabang untuk bantu 

kamu melangkah maju. Saatnya berikan produk-produk  

terbaik dan bersama wujudkan pemerataan ekonomi secara 

digital menjadi nyata.
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Cara mengisi ASN 
(Advance Shipping Notice)
atau Surat Jalan



     Masuk ke seller.tokopedia.com lalu klik Produk 

(akses hanya melalui desktop/website). Pilih 

Surat Jalan, kemudian pilih Buat Surat Jalan.

05

1

Cara
mengisi ASN
(Advance Shipping Notice)
atau Surat Jalan
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    Pilih semua produk yang akan kamu kirimkan 

ke TokoCabang, kemudian klik Simpan. 

Catatan:

 Seller dapat melihat jumlah stok gudang saat ini beserta statusnya, sebagai 

referensi di bagian kanan nama produk. 

Seller bertanggung jawab untuk memastikan produk yang akan dikirim ke 

gudang TokoCabang harus memenuhi segala persyaratan sesuai dengan 

ketentuan pemerintah yang berlaku (BPOM, PIRT, DepKes, SNI, hak cipta dll) 

dan sesuai dengan standar pengemasan TokoCabang. Bila saat penerimaan di 

gudang ditemukan produk yang tidak memenuhi persyaratan pemerintah 

maupun TokoCabang, maka dapat mengakibatkan penolakan, pembuangan, 

dan pengembalian produk, pemblokiran pengiriman ke gudang TokoCabang 

di masa mendatang, penangguhan hak jual, hingga denda. 
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Pilih tujuan pengiriman dan atur 
alokasi produkmu di TokoCabang.
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Catatan:

Kapan paket tiba di tujuan? Pastikan 

waktu yang kamu pilih adalah minimal 2 

hari kerja setelah pembuatan ASN.

Kirim paket ke mana? Gudang ini adalah 

gudang terdekat yang menjadi tempat 

pengiriman barang yang sebelumnya 

sudah dialokasikan oleh tim TokoCabang.

Mau simpan produk di mana saja? 

Pilihlah gudang tujuan akhir menyimpan 

barangmu, kamu bisa memilih lebih dari 

satu gudang. Pastikan hanya memilih 

satu gudang di Jakarta yang sebelumnya 

telah dialokasikan oleh tim TokoCabang. 

Contoh: Toko A akan mengantarkan produk-pro-

duknya untuk dimasukkan ke gudang 

TokoCabang Jakarta dan Surabaya. Ia membuat 

ASN di tanggal 21 Januari 2020, maka Toko A 

dapat mengisi “Kapan paket tiba di tujuan?” 

dengan tanggal 23 Januari 2020 atau setelahnya. 

Sebagai seller Jakarta, Toko A dimudahkan jika 

mengantar ke gudang Kelapa Gading. Maka Toko 

A akan mengisi bagian “Kirim paket ke mana?” 

dengan Jakarta Gading, dan pada bagian “Mau 

simpan produk di mana saja?” dapat diisi dengan 

“Jakarta Gading dan Surabaya.
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Atur jumlah produk yang akan dikirim untuk 

masing-masing kota.  Masukkan barcode 

produk, kemudian klik Simpan.

4

Tulis keterangan tambahan 

seperti total jumlah paket atau 

catatan tambahan lainnya. 
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Catatan:
Masukan barcode jika produkmu sudah memiliki manufacturer barcode (barcode bawaan 

pabrik). Jika produkmu belum memiliki manufacturer barcode, maka klik Buatkan 

Barcode agar sistem bisa membuatkan barcode/QR code untuk produkmu dan akan 

menjadi identifikasi pada produkmu agar tidak tertukar di gudang. Lalu pastikan untuk 

menempelkan identifikasi pada produkmu di tiap-tiap satuan unit jual, di luar kemasan 

produk di tempat yang mudah dilihat, untuk mempermudah proses scanning sehingga 

inbound-mu akan lebih cepat selesai. Jika produkmu sudah memiliki manufacturer 

barcode, maka tidak perlu menempelkan identifikasi pada produk. 

Catatan:

Total jumlah paket wajib diisi untuk 

memastikan jumlah kardus/koli pada 

saat penerimaan sudah sesuai. 

Pastikan kardus/koli untuk 

masing-masing tujuan dipisah dan 

diberi keterangan sesuai masing-masing 

kota tujuan, bisa dengan menggunakan 

identifikasi atau dengan menempelkan 

ASN/Surat Jalan pada kardus/koli.



Yay! Surat Jalan sudah selesai dibuat.

Tim gudang akan memeriksa produkmu dan 

update status surat jalan. Apabila ASN-mu telah 

disetujui, maka status pada Daftar Surat Jalan 

akan berubah menjadi Disetujui. Apabila ASN tidak 

disetujui, status Surat Jalan akan berubah menjadi 

Ditolak dan kamu akan menerima notifikasi berupa 

email. Kamu juga bisa melihat rincian produk yang 

ditolak di Daftar Surat Jalan. Jika Surat Jalan 

ditolak, klik Buat Lagi ASN dan pastikan bahwa 

produkmu bukan produk yang dilarang di gudang 

TokoCabang ya!

6

Setelah status ASN Disetujui, maka kamu bisa mengirimkannya ke Whatsapp Group 

dan mencetaknya untuk masing-masing kota tujuan dan lampirkan pada saat 

melakukan pengiriman produk ke gudang.
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Disetujui

Surat jalan dan QR code untuk barangmu
sudah bisa dicetak.
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Cara mencetak
surat jalan: 

Klik Cetak pada Surat Jalan yang ingin 
kamu cetak.

Buka tab kedua yang berjudul 
ASN-NAMATOKOMU/TANGGAL/
KotaTujuan/Nomor.

Saat print halaman, atur ukuran kertas 
menjadi A4 dan layout kertas menjadi 
Landscape.

Cetak ASN.

Cara mencetak
label QR code:

Buka tab QR Label.

Siapkan kertas stiker label tipe 108 
(ukuran 18 x 38mm), atau bisa 
menggunakan stiker Tom & Jerry 
maupun merk lain.

Saat print halaman, atur ukuran kertas 
menjadi A4; layout kertas menjadi 
Portrait; dan margin (kanan, kiri, atas, 
header) menjadi 0.

Tempelkan stiker yang sudah dicetak 
pada setiap satuan jual barang yang 
akan dikirim ke gudang .

Setelah semua ditempel, paketmu 
sudah siap untuk dikirim ke gudang 
tujuan.

Sertakan ASN/Surat Jalan di dalam 
paket yang akan dikirim ke gudang.



v

Pengiriman barang ke 
gudang TokoCabang
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Penting:

Produk yang tidak sesuai Syarat & Ketentuan TokoCabang terkait 

persiapan, pengemasan, keselamatan, dan pembatasan produk 

dapat mengakibatkan penolakan, pembuangan, dan pengembalian 

produk pada saat penerimaan di gudang TokoCabang, pemblokiran 

pengiriman ke gudang TokoCabang di masa mendatang, 

penangguhan hak jual, hingga denda.

Tata Cara: 

1.  Pengiriman dapat dilakukan setelah mendapat konfirmasi tim

    TokoCabang.

2. Pengiriman paling cepat dilakukan 2 hari setelah 

    pengiriman ASN/surat jalan. Packing list disesuaikan dengan jam 

penerimaan di masing-masing gudang. Satu (1) Surat Jalan berlaku 

untuk 1 kota tujuan dan 1 tanggal pengiriman.

3. Jika Seller mengirim produk tanpa ASN 2 hari sebelumnya,

    memberikan info di hari yang sama, atau memberikan info ketika

    mobil pengiriman sudah berangkat, pihak TokoCabang berhak

    menolak barang tersebut dan meminta Seller mengikuti jadwal

    penerimaan yang sudah dikonfirmasi. Seller harus membawa

    kembali barang yang dokumennya tidak lengkap.

4. Pastikan link produk sudah aktif di Tokopedia sebelum mengirim

    ASN. Jika terdapat perubahan nama produk, harap dilakukan

    sebelum mengirim ASN.

I. Persiapan pengiriman: 
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6. Jumlah minimal produk yang dikirimkan ke gudang adalah 20 SKU

    untuk pengiriman pertama (minimal 5 produk per SKU) dalam 1 surat

    jalan. Untuk pengiriman berikutnya, jumlah minimum pengiriman

    adalah 5 SKU (dengan minimal 5 produk per SKU) dalam 1 surat jalan.
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5. Pastikan berat produk yang dicantumkan di halaman produk sudah

    sesuai dengan berat sebenarnya untuk menghindari tambahan biaya

    pengiriman yang harus ditanggung Seller. Untuk produk ringan

    dengan dimensi besar, pastikan untuk memperhitungan skema aturan

    perhitungan berat secara  volumetrik yang diterapkan oleh layanan

    pengiriman. Maksimal dimensi produk yang diperbolehkan adalah

    40cm x 28cm x 28cm. 

    

    

    

7. Diharapkan untuk mengantarkan produk hanya pada tanggal dan

    waktu kedatangan yang sudah dikonfirmasi oleh pihak admin gudang

    agar Seller tidak menunggu lama karena sudah sesuai dengan waktu

    yang ditentukan.

8. Untuk produk yang memiliki varian, setiap varian produk harus

    memiliki URL produk masing-masing (dalam baris berbeda per

    masing-masing varian di ASN).

9. Produk yang terdapat dalam satu (1) ASN harus dikirimkan pada hari

    yang sama. Apabila pengiriman barang dilakukan pada hari yang

    berbeda, maka Seller harus membuat ASN per masing-masing hari.



II. Lokasi dan waktu pengiriman
Pengiriman akan dilakukan ke lokasi yang sudah ditentukan oleh 

TokoCabang. Jadwal penerimaan dari masing-masing gudang adalah 

sebagai berikut:

Senin-Jumat : 09.00-16.00 WIB

Sabtu  : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 11.00-12.00 WIB

Istirahat Jumat : 11.30-13.00 WIB

Contact Person: 

Wisnu +62 857-1401-7366 

Noppy +62 882-1245-6198

*Hari Minggu & libur nasional tutup

HAISTAR GADING

HAISTAR KAMAL

Senin-Jumat : 09.00-16.00 WIB

Sabtu  : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Contact Person:

Riki +62 813-1442-5889

Ade +62 821-1485-6187

Senin-Jumat : 09.00-16.00 WIB

Sabtu  : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Istirahat Jumat : 11.30-13.00 WIB

Contact Person: 

Frank +62 896-1963-8854

*Hari Minggu & libur nasional tutup

HAISTAR BANDUNG

*Hari Minggu & libur nasional tutup
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HAISTAR SURABAYA

Senin-Jumat : 13:00-16.00 WIB

Sabtu   : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Istirahat Jumat : 11.30-13.00 WIB

Contact Person:

Farid +62 813-3025-2171

*Hari Minggu & libur nasional tutup

Senin-Jumat : 09.00-16.00 WIB

Sabtu  : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Istirahat Jumat : 11.30-13.00 WIB

Contact Person: 

Astuti +62 852-4219-1190

HAISTAR MAKASSAR

Senin-Jumat : 09.00-17.00 WIB

Sabtu  : Off

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Contact Person: 

Allika +62 812-9523-7487

SWIFT CAWANG

TokoCabang PANCORAN

Senin - Jumat : 09.00-17.00 WIB

Sabtu  : Off

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Contact Person:

Bagus Wahyu Nendo +62 822-1160-7325

Ridwan Muslim +62 812-8777-5936

Ahmad Fauzi +62 895-3575-37719

*Hari Minggu & libur nasional tutup

*Hari Minggu & libur nasional tutup
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HAISTAR PALEMBANG

Senin-Jumat : 09:00-16.00 WIB

Sabtu   : 09.00-14.00 WIB

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Istirahat Jumat : 11.30-13.00 WIB

Contact Person:

Jun +62 852-6777-7037

Senin-Jumat : 08.30-15.00 WIB

Sabtu  : Off

Istirahat siang : 12.00-13.00 WIB

Contact Person: 

Ananda Kacaribu +62 821-6089-5566

TITIPAJA MEDAN
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*Hari Minggu & libur nasional tutup



III. Proses pengiriman

1. Wajib menyertakan ASN/surat jalan yang sudah dicetak untuk 

memudahkan identifikasi barang. ASN yang disertakan adalah ASN 

yang sama dengan yang dikirim 2 hari sebelum pengiriman.

2. Pastikan setiap produk yang dikirimkan ke TokoCabang sudah 

memiliki barcode atau identifikasi.

3. Produk wajib dikirim menggunakan dus/box dengan kondisi baik  

dan layak pakai.

Harap menggunakan kemasan dan dus yang layak. Kemasan 

wrapping tambahan lebih baik untuk memastikan produk yang dikirim 

tidak rusak (Berikut contoh pengemasan barang yang benar).
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 4. Seller wajib menempelkan Packing List di setiap dus/box untuk

     mempermudah dan mempercepat identifikasi setiap produk.

     Packing List adalah detail setiap barang/SKU yang ada di dalam

     dus/box tersebut. Diharapkan mengikuti format yang telah

     tersedia dalam file ASN.

 5. Maksimal ukuran kemasan produk yang dapat diterima adalah 40

     cm x 28 cm x 28 cm.

 6. Untuk produk makanan, obat-obatan, kosmetik, produk perawatan

     tubuh, produk dengan kandungan kimiawi, dan semua produk

     yang dikonsumsi atau digunakan langsung ke tubuh pengguna

     harus memiliki ijin produksi atau ijin edar (label BPOM/Kode

     Depkes /P-IRT dan sejenisnya) dan tanggal kedaluarsa yang dapat

     dibaca jelas pada kemasan produk.

 7. Untuk produk yang diperuntukan bagi/kepada hewan harus diberi

     label “Hanya untuk hewan”.

 8. Produk yang dikirimkan harus dalam keadaan siap jual dan tidak

     perlu pemrosesan lebih lanjut. Produk yang dijual sebagai 1 set

     harus dikemas dalam satu kemasan yang aman (tidak terpisah)

     sebelum dikirim ke gudang.

 9. Kemasan produk harus dipisah berdasarkan masing-masing kota

     tujuan dan harus dilengkapi dengan Packing List. Kondisi box

     harus dalam keadaan baik dan tertutup rapat untuk menghindari

     kerusakan/kehilangan barang saat proses pengiriman keluar kota.

     TokoCabang tidak bertanggung jawab bila terjadi kehilangan atau

     kerusakan yang disebabkan kondisi box yang tidak sesuai

     ketentuan TokoCabang.

10. Produk yang sama (1 SKU) harus dikelompokkan menjadi satu kotak

     serta dikelompokkan dalam satu bagian pada saat pemuatan ke

     mobil/truk.



11.  Penyusunan produk dalam kendaraan pada saat pengiriman harus 

diusahakan stabil agar barang tidak jatuh, bergeser, atau rusak 

dalam proses pengiriman maupun saat tiba di gudang. TokoCabang 

tidak bertanggungjawab terhadap kerusakan produk yang 

disebabkan tidak stabilnya tumpukan barang di truk.

12. Untuk produk pecah belah, beri label Fragile atau sejenisnya di sisi 

luar kemasan. Label harus mudah terlihat dan terbaca.

13. Pastikan kemasan produk sudah aman dan sesuai untuk 

menghindari segala kerusakan atau penurunan kualitas pada saat 

proses penanganan di gudang TokoCabang maupun proses 

pengiriman ke Pembeli.

14. TokoCabang tidak bertanggung jawab terhadap segala bentuk 

kesalahan penanganan dan pemrosesan produk yang tidak memiliki 

informasi lengkap terkait penanganan khusus. Harap pastikan 

produk sudah sesuai dengan Syarat dan Ketentuan TokoCabang.

15. Jika produk memiliki tanggal kedaluarsa atau keterangan ‘baik 

digunakan sebelum’, maka batas yang dapat diterima di gudang 

adalah 6 bulan. Jika masa kedaluarsa produk kurang dari 6 bulan, 

maka produk akan ditolak.

16. Jika masa kedaluarsa produk di gudang sudah kurang dari 3 bulan, 

maka produk tersebut akan dikarantina dan harus segera diambil 

oleh Penjual.
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Produk yang tidak diperbolehkan:

1.  Produk yang tidak boleh diperjualbelikan di Tokopedia.

2. Produk yang termasuk kategori barang berbahaya 

    (Contoh: Produk mudah terbakar, beracun, mengandung aerosol, 

korosif, dll).

3. Produk yang memiliki aroma yang kuat walaupun dalam kemasan.

4. Produk yang mengandung magnet yang kuat.

5. Materi yang dapat menimbulkan kontroversi.

6. Tanaman, produk tanaman, dan bibit tanaman.

7. Produk yang melanggar peraturan pemerintah.

Ketentuan pengemasan khusus

Beberapa produk spesifik harus dikemas dengan benar untuk 

memastikan keamanan penangan dan menghilangkan kemungkinan 

kerusakan, tumpahan, atau kebocoran (termasuk kebocoran aroma). 

Kemasan produk harus mampu menahan kerasnya pengiriman tanpa 

memerlukan penanganan khusus. Gudang TokoCabang tidak akan 

menerima produk tersebut jika produk tidak dikemas sesuai 

ketentuan.
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•  Harus disegel ganda, atau disegel di dalam polybag yang jelas

    dengan label peringatan.

•  Kemasan harus diuji dengan baik oleh Seller untuk menghindari

    kebocoran. Produk disegel ganda dengan kondisi tutup rapat

    (sehingga tidak mudah dibuka).

•  Segel pengamanan berada di dalam penutup produk (lihat foto 2).

•  Produk yang tidak tersegel di dalam polybag yang jelas

   dengan ketebalan 1.5cm atau lebih besar dan ditandai dengan

   label peringatan yang mudah dibaca.

Manufactured
Wall Peel-off

safety seal

Foto 1 Foto 2

Produk cairan, gel, serbuk dan bubuk (Contoh: minuman 

kemasan, sabun, pewangi pakaian, bumbu dapur, dll)
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 Benda tajam artinya memiliki tepi yang tajam atau runcing yang dapat 

membahayakan keselamatan. Benda tajam harus dikemas sehingga 

ujung yang tajam atau runcing tidak akan membahayakan selama 

penerimaan, stocking, persiapan pengiriman, atau pengiriman ke 

Pembeli.

•  Pastikan kemasan benar-benar menutupi benda tajam. 

•  Jika memungkinkan, gunakan paket blister. Paket blister harus

    menutupi tepi yang tajam dan diikat dengan kuat sehingga

    produk tidak meluncur di dalam paket blister. Amankan benda tajam

    ke tapak kaki dengan pengikat plastik atau pengekangan serupa dan

    bungkus barang dalam plastik jika memungkinkan. Pastikan produk

    tidak akan memotong kemasan. 

 Benda tajam (contoh: pisau, gergaji, dll) dan barang pecah 

belah (contoh: gelas, mangkuk, piring, dll)
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Proses penerimaan di Gudang Tokocabang

1.  Harap datang ke gudang sesuai jam yang tertera pada ASN.

2. Tim TokoCabang akan memeriksa box/kardus dan memastikan

    tidak ada kerusakan selama pengiriman. TokoCabang tidak akan

    menerima produk yang hanya dikemas menggunakan kantong

    plastik tanpa box/dus.

3. Pihak gudang hanya menerima barang dengan jumlah dan jenis

    barang yang sesuai dengan ASN. Bila terdapat produk di luar

    ASN atau jumlah tidak sesuai, Seller wajib membuat ASN baru

    dan mengikuti jadwal penerimaan paling cepat 2 hari setelahnya. 

4. Seller wajib menunggu dan mengikuti proses perhitungan jumlah

    produk saat penerimaan. Jika Seller berhalangan hadir, maka

    Seller harus menerima dan menyetujui hasil perhitungan dan

    pemeriksaan dari TokoCabang.

5. Produk atau kemasan produk yang tidak sesuai dengan

    ketentuan TokoCabang akan langsung dikembalikan ke Seller

    atau ditahan untuk kemudian diambil kembali oleh Seller dalam

    waktu (maksimal) 2 hari kerja.

Konfirmasi hasil penerimaan

Setelah melakukan inbound, produk akan live dalam waktu maksimal 

3x24 jam. Informasi tentang stok produk tokocabang dapat dilihat 

melalui seller center > produk > produk TokoCabang.
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Stock Monitoring
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A. Produk TokoCabang
Masuk melalui menu sidebar Daftar Produk. Produk TokoCabang 

menampilkan stok sesuai yang ada di gudang secara real-time. 

Pengurangan stok terjadi pada saat pembayaran dari pembeli sudah 

terverifikasi.

B. Klarifikasi jika terjadi ketidakcocokan
Seller dapat melakukan klarifikasi jika menemukan selisih stok. 

Klarifikasi dapat dilakukan melalui komunikasi grup Whatsapp. 

Klarifikasi harap dilakukan paling lama 7x24 jam dari tanggal 

konfirmasi. Pengecekan membutuhkan waktu paling lama 2x24 jam.

C. Perbedaan antara stok di Produk
     TokoCabang dengan daftar produk

Jumlah stok yang ada pada Daftar Produk akan menampilkan 

jumlah terakhir sebelum terjadi sinkronisasi dengan TokoCabang. 

Seller dapat melakukan update stok pada daftar produk untuk 

menyesuaikan dengan jumlah aktual yang dimiliki. Oleh karena itu, 

jumlah tersebut tidak sama dengan yang ada di gudang 

TokoCabang. Jumlah stok yang ada di TokoCabang dapat dilihat 

melalui menu Produk TokoCabang pada halaman Tokopedia Seller.

D. Memproses sendiri pesanan dari kota asal

Untuk memproses orderan sendiri atau memiliki pesanan yang 

dapat diproses sendiri walaupun produk tersebut ada di 

TokoCabang, Seller perlu memastikan jumlah stok di daftar produk 

terisi dengan angka yang sesuai dengan stok yang Seller miliki. 

Pada saat pengaktifan fitur ini, stok di Daftar Produk kamu akan 

otomatis menjadi 0 (nol) untuk menghindari pesanan masuk ke 

Seller. Jadi jika ingin bisa memproses orderan dari tokomu sendiri, 

tambahkan stok produk di Daftar Produk-mu.
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Pemrosesan Pesanan
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Semua pesanan yang masuk akan tetap ditampilkan pada halaman 

Pesanan di Tokopedia Seller. Perbedaannya, pesanan untuk 

TokoCabang akan memiliki penanda “Dilayani TokoCabang” yang 

menutupi tombol “Terima Pesanan” dan “Unggah Resi”. Sedangkan 

pesanan yang masuk bagi Seller tetap terdapat tombol “Terima 

Pesanan” dan “Unggah Resi”.

Tampilan pada sisi Seller dapat dilihat pada contoh gambar di 

bawah ini:

•  Pemisahan pesanan TokoCabang dengan Non-TokoCabang

Penentuan suatu pesanan diproses oleh TokoCabang atau Seller, 

didasarkan pada lokasi gudang dengan ongkir termurah bagi 

pembeli. Oleh karena itu, harap dipastikan stok yang ada pada 

Daftar Produk sudah sesuai dengan stok yang dimiliki Seller.
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• Pemisahan pesanan TokoCabang dengan Non-TokoCabang

•  Pilihan untuk filter produk TokoCabang adalah Dilayani  Tokopedia

Penawaran

Diskon

Gratis Ongkir

Cashback

Harga Grosir

Tokopedia Corner

Dilayani Tokopedia

Pembeli dapat memilih filter ini ketika mencari produk di halaman 

pencarian dengan cara memilih kolom Dilayani Tokopedia pada 

menu Penawaran.

• Perbedaan label pengiriman

Label pengiriman dapat dibedakan dengan memperhatikan lokasi 

pengiriman (Pesanan yang dilayani TokoCabang akan dikirim dari 

gudang TokoCabang).

Terkait Security Deposit, Tokopedia akan bertanggung jawab atas 

proporsi pembatalan yang dilakukan oleh pihak TokoCabang.
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• Service-level layanan pemrosesan pesanan TokoCabang

a. Pengiriman barang ke TokoCabang

I.  Produk yang sudah aktif dapat dipesan pembeli dalam 24 jam 

setelah serah terima (tidak termasuk hari libur).

II. Jam operasional: 09.00 -16.00 

b. Proses Pesanan: 

I.  Pesanan dengan pengiriman reguler/next day:

1.  Waktu penerimaan pesanan pada hari kerja: 09.00-20.00

2. Waktu penerimaan pesanan pada hari Sabtu: 09.00-17.00

3. Pesanan masuk sebelum jam 16.00 di proses di hari yang sama. 

II. Pesanan dengan Instant Courier / Same-Day:

1.  Waktu penerimaan pesanan pada hari kerja: 09.00-20.00 

2. Waktu penerimaan pesanan pada hari Sabtu: 09.00-17.00

3. Pesanan masuk sebelum jam 14.00 diproses di hari yang sama. 
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Skema biaya layanan 
& cashback TokoCabang
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A. Tingkatan harga berdasarkan
     volume bulanan

Keterangan Normal Promo >1.000
unit

>2.000
unit

Satuan

- Admin
- Inbound
- Outbound

Biaya Penyimpanan
Barang tertahan
> 60 hari

Rp4.000

Rp2.000

Rp3.000

Rp2.000

Rp2.400

Rp2.000

Rp2.000

Rp2.000

Per unit 
Per bulan

Per unit 
Per bulan

Setelah status transaksi berubah menjadi Pesanan Selesai, sistem 

akan mengidentifikasi apakah pesanan tersebut merupakan pesanan 

untuk TokoCabang dan melakukan pemotongan biaya layanan 

sebesar Rp3.000

B. Simulasi cashback
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1.  Seller adalah pengguna yang terdaftar pada Situs/Aplikasi 

Tokopedia, telah berhasil memenuhi Syarat dan Ketentuan 

pendaftaran di TokoCabang, dan merupakan Warga Negara 

Indonesia (WNI) yang dibuktikan dengan kepemilikan Kartu Tanda 

Penduduk (KTP).



2.  Cashback diberikan berdasarkan jumlah transaksi berhasil pada 

TokoCabang selama satu bulan dengan ketentuan sebagai berikut:

 a. Untuk transaksi 1 (satu) barang - 999 (sembilan ratus 

     sembilan puluh sembilan) barang akan mendapatkan 

       cashback Rp0,- (nol rupiah)/Item.

 b. Untuk transaksi 1000 (seribu) barang - 1999 (seribu 

       sembilan ratus sembilan puluh sembilan) barang akan 

     mendapatkan cashback Rp600,- (enam ratus rupiah) /Item. 

 c. Untuk transaksi 2000 (dua ribu) barang - >2000 (lebih dari 

     dua ribu) barang akan mendapatkan cashback Rp 1000,- 

     (seribu rupiah)/Item.

3. Tokopedia berhak, tanpa pemberitahuan sebelumnya, melakukan 

tindakan-tindakan yang diperlukan, termasuk namun tidak terbatas 

pada pembatalan cashback biaya handling apabila diduga terjadi 

tindakan kecurangan dari Seller.

4. Dengan mengikuti program ini, Seller dianggap memahami dan 

menyetujui Syarat dan Ketentuan ini merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dan satu kesatuan dengan Syarat dan Ketentuan 

Tokopedia, serta dapat berubah untuk disesuaikan dengan 

kebijaksanaan sehubungan dengan pelaksanaan program.

5. Hati-hati dengan penipuan yang mengatasnamakan Tokopedia. 

Semua kegiatan ini hanya akan diinformasikan melalui situs resmi 

Tokopedia (www.tokopedia.com), aplikasi Tokopedia, media sosial 

resmi Tokopedia, serta blog resmi Tokopedia. Tokopedia tidak 

bertanggung jawab terhadap seluruh kerugian yang timbul atas 

penipuan yang dialami Seller.
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C. Cashback untuk bulan pertama

1. Program Cashback biaya handling 100% (seratus persen) adalah 

program promo pemberian cashback sebesar 100% (seratus 

persen) biaya jasa handling transaksi selama satu bulan bagi 

Seller yang baru pertama kali bergabung dengan Toko Cabang.

2. Seller adalah pengguna yang terdaftar pada Situs/Aplikasi 

Tokopedia telah berhasil memenuhi syarat dan ketentuan pendaft-

aran Seller pada TokoCabang dan merupakan Warga Negara 

Indonesia (WNI) yang dibuktikan dengan kepemilikan Kartu Tanda 

Penduduk (KTP).

3. Tokopedia berhak, tanpa pemberitahuan sebelumnya, melaku-

kan tindakan-tindakan yang diperlukan, termasuk namun tidak 

terbatas pada pembatalan cashback apabila diduga terjadi tinda-

kan kecurangan dari Seller.

4. Dengan mengikuti program cashback 100% (seratus persen), 

Seller dianggap memahami dan menyetujui bahwa Syarat dan 

Ketentuan ini merupakan bagian yang tidak terpisahkan dan satu 

kesatuan dengan Syarat dan Ketentuan Tokopedia, serta dapat 

berubah untuk disesuaikan dengan kebijaksanaan sehubungan 

dengan pelaksanaan program cashback 100% (seratus persen).

5. Hati-hati dengan penipuan yang mengatasnamakan Tokopedia. 

Semua kegiatan ini hanya akan diinformasikan melalui situs resmi 

Tokopedia (www.tokopedia.com), aplikasi Tokopedia, media sosial 

resmi Tokopedia, serta blog resmi Tokopedia. Tokopedia tidak 

bertanggung jawab terhadap seluruh kerugian yang timbul atas 

penipuan yang dialami Seller.
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D. Biaya penyimpanan produk lebih dari 60 hari

Biaya penyimpanan ini akan dikenakan kepada Seller untuk setiap 

barang yang sudah berada di gudang lebih dari 60 hari. Umur 

produk terhitung mulai pada saat barang sudah Live di gudang 

tersebut. 

Contoh:

Seller melakukan penerimaan produk A pada tanggal 1 Januari 

sebanyak 100 buah. Produk live di gudang mulai tanggal 3 

Januari. Selama bulan Januari, produk tersebut laku sebanyak 50 

buah. Pada 1 Februari, Seller melakukan penerimaan untuk produk 

A lagi sebanyak 50 buah dan live pada 3 Februari. Pada 3 Maret, 

terdapat 70 buah sisa stok produk A di gudang TokoCabang. 

Oleh karna itu, Seller akan dikenakan biaya penyimpanan untuk 

20 buah produk A yang belum terjual lebih dari 60 hari (3 Jan - 3 

Mar). Biaya penyimpanan yang dikenakan adalah Rp40.000 (20 

buah x Rp 2.000).

Usia produk TokoCabang dapat kamu cek melalui halaman

Pusat Seller > Statistik > Wawasan TokoCabang.
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Mengaktifkan layanan 
pengiriman
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A. Detail layanan pengiriman

Dengan bergabung dengan TokoCabang, Seller dapat mengaktifkan 

layanan logistik sebagai berikut:

Harap diperhatikan bahwa aktivasi layanan pengiriman berlaku 

untuk semua produk yang ada di toko Seller. Oleh karena itu, Seller 

harus bisa memproses layanan logistik yang sudah diaktifkan.
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B. Transaksi tunai layanan pengiriman
     (logistik konvensional)

Semua ongkos kirim konvensional/tunai akan langsung disalurkan 

ke layanan logistik terkait, jadi Seller tidak akan menerima tagihan 

setiap bulannya. Ongkos kirim yang dibayarkan oleh Pembeli, 

akan langsung dipotong oleh Tokopedia untuk diteruskan ke 

pihak logistiknya.

Berikut tampilan pada riwayat saldo:

Contoh: Terjadi transaksi penjualan atas produk seharga 

Rp1.706.900 dengan ongkos kirim Rp9.000, maka nilai 

keseluruhan transaksi akan diteruskan ke Seller sebesar 

Rp1.715.900 kemudian secara otomatis akan terpotong Rp9.000 

untuk ongkos kirim

C. Cashback ongkos kirim

Promo cashback ongkir hanya berlaku bagi JNE dan SiCepat.

-Rp9.000

Sisa Saldo : Rp61.393.904

+Rp1.715.900

Sisa Saldo : Rp61.402.904

Deposit for TokoCabang Shipping

Tanggal : 11 Feb 2020 | Pukul : 18:44

Tanggal : 11 Feb 2020 | Pukul : 18:44

Disbursement to Seller Marketplace
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D. Bebas Ongkir Extra
     

38

Kabar gembira untuk Seller pengguna TokoCabang,

mulai bulan April 2021, tokomu bisa mendapatkan layanan

Bebas Ongkir Extra, GRATIS! Tokomu bisa jadi Extra Cepat,

Extra Hemat, Extra Nyaman karena dilayani TokoCabang.

Apa itu Bebas Ongkir Extra?
Bebas Ongkir Extra merupakan layanan khusus bagi pengguna 

TokoCabang (Power Merchant, Regular Merchant, dan

Official Store) di mana pembeli akan mendapatkan ongkir

nol rupiah atau GRATIS dari mana saja dan ke mana saja,

tanpa batas kuota jika membeli produk yang dilayani oleh 

TokoCabang. Penjualanmu berpotensi meningkat dengan Bebas 

Ongkir Extra, karena pembeli tidak perlu khawatir soal ongkir 

yang mahal. Produkmu juga akan dapat logo khusus Bebas 

Ongkir Extra dan tokomu bisa muncul di halaman pencarian.

Contoh tampilan logo
Bebas Ongkir Extra

pada halaman produk:

Contoh tampilan filter 
Bebas Ongkir Extra pada 

halaman pencarian:



Perbedaan Bebas Ongkir
dan Bebas Ongkir Extra
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Bebas Ongkir Bebas Ongkir Extra

Kuota
Pembeli

Maksimum
Ongkir

Minimum
Transaksi

Biaya
Layanan

6-18x dalam 1 minggu Tanpa Batas

Tanpa Batas

Rp50.000Rp50.000

Rp20.000 untuk pengiriman 
dalam pulau yang sama dan 
hingga Rp40.000 untuk 
pengiriman antar pulau. Cek 
selengkapnya di 
tokopedia.com/help/article/faq-
seputar-bebas-ongkir

Power Merchant dengan 
skenario berikut:

Gratis untuk semua
pengguna TokoCabang

2.5% dengan maksimal 
Rp10.000 dari setiap 
kuantitas produk terjual

Biaya layanan maksimal 
senilai dengan Bebas Ongkir 
yang diterima oleh pembeli
Official Store: Gratis

Estimasi
Barang
Sampai

3-5 hari (tidak termasuk 
packing dan handover ke kurir)

1-2 hari (untuk pilihan kurir 
Same Day dan Next Day)

3-5 hari jika lokasi tidak 
terjangkau Same Day/Next Day



     

Bebas Ongkir Bebas Ongkir Extra

Garansi
Tepat Waktu

Kurir
Tersedia

Syarat dan
Ketentuan

Tidak ada

Wajib mengaktifkan kurir 
Bebas Ongkir

Kurir Bebas Ongkir Extra akan 
otomatis aktif di gudang 
TokoCabang setelah menjadi 
pengguna TokoCabang

SiCepat, Anteraja,
JNE Cargo, Grab/Gojek 
untuk pengiriman Instan

SiCepat, Anteraja, JNE, 
Grab/Gojek, untuk pengiriman 
Instan & Same Day
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Voucher TokoCabang senilai 
Rp15.000 (berlaku untuk 
pilihan kurir Same Day
& Next Day)

Setelah pesananmu dilayani oleh TokoCabang, maka kamu akan 

otomatis mendapatkan gratis Bebas Ongkir Extra tanpa perlu 

membayar biaya layanan apapun, GRATIS!

Pembeli A yang berada di Surabaya membeli produkmu 

yang tersedia di Gudang TokoCabang Surabaya, maka 

pembeli tersebut bisa mendapatkan pengiriman Same Day. 

Pembeli B yang berada di Surabaya membeli produkmu 

yang tersedia di Gudang TokoCabang Bandung, maka 

pembeli tersebut bisa mendapatkan pengiriman Next Day. 

Pembeli C yang berada di Papua membeli produkmu yang 

tersedia di Gudang TokoCabang Jakarta, maka pembeli 

tersebut bisa mendapatkan pengiriman reguler Rp0, hal ini 

dikarenakan rute Jakarta-Papua hanya menyediakan 

layanan Reguler.

1.

2.

3.

Simulasi fitur Bebas Ongkir Extra



Mengaktifkan 
layanan 

pengiriman

Diskusi produk dan Pusat 
Resolusi
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Layanan bantuan dalam membalas chat, diskusi, dan Pusat Resolusi 

yang disediakan TokoCabang hanya diperuntukkan untuk produk 

yang dikirimkan dan diproses oleh TokoCabang. 

Layanan balas chat oleh TokoCabang dilakukan paling lama 2 jam 

setelah chat atau diskusi dari pembeli masuk. Jika Seller mempunyai 

standar balas chat yang lebih cepat, Seller akan tetap bisa 

membalas.

Jam kerja admin TokoCabang adalah:

Senin - Jumat (kecuali hari libur): 09.00 - 17.00

Sabtu (kecuali hari libur): 09.00 - 14.00

Untuk memastikan pembeli mendapat layanan yang maksimal, Seller 

disarankan mengecek chat secara berkala. Seller juga disarankan 

untuk tetap membalas chat di luar jam kerja admin TokoCabang 

untuk memastikan bahwa pembeli mendapat jawaban dengan cepat. 

Jika mendapati admin TokoCabang tidak membalas chat dalam 

waktu 2 jam, Seller dapat langsung melaporkan melalui grup 

Whatsapp ataupun Pusat Bantuan Tokopedia.
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Standar pengemasan 
TokoCabang
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Pengaturan harga promo

42

Bubble wrap adalah kemasan standard yang akan disediakan 

TokoCabang untuk setiap pesanan bagi pembeli. Untuk produk 

yang tidak memiliki kemasan, maka akan dikemas menggunakan 

poly-bag terlebih dahulu.

Kardus TokoCabang akan disediakan segera dalam beberapa 

ukuran, mulai dari 17x10x8.5 cm sampai 42x30x30 cm.
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Pengaturan harga promo
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Pada saat bergabung dengan TokoCabang, semua diskon yang 

berlaku di toko akan otomatis tidak aktif. Seller disarankan untuk 

mengatur kembali pengaturan diskonnya setelah bergabung 

dengan TokoCabang.

Pengaturan promo berdasarkan stok gudang

Pengaturan diskon dapat dilakukan melalui 2 cara:

Cara mengatur diskon melalui fitur Pengaturan Diskon:

1. Masuk ke menu Promosi, klik Pengaturan Diskon

Performa Toko 96/100

Menu Berjualan

Home

Penjualan

Produk

Promosi

TopAds

Voucher Toko

Pengaturan Diskon

1.  Pengaturan diskon pada seller.tokopedia.com

2. Pengaturan diskon dengan impor data .CSV



2. Pilih produk yang ingin diatur diskonnya

Cari Produk

Impor Produk Diskon

Semua StatusSemua Etalase5 Desember 2019 - 5 Desember

HARGA PERIODE DISKON STATUS DISKON 

+ Atur Diskon

+ Atur Diskon

Belum Ada Diskon 

Belum Ada Diskon 

• Tidak Aktif 

• Tidak Aktif 

PRODUK 

Rp. 14. 342.221 

Rp. 54.342.221 

Wedding Package A 

Wedding Package 0 
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3. Mengisi setiap kolom wajib: Harga diskon atau persentase

    diskon dan kuota.

•  Kolom ini tidak wajib diisi, jumlah akan otomatis

   disesuaikan stok tersedia.

•  Apabila tidak ingin mengatur diskon pada salah satu

   gudang, Seller dapat mengisi angka 0 (nol) pada

   Maks. Order per Invoice. Kolom Warehouse

   menunjukan lokasi gudang dan warehouse-id .

   (kode gudang) di masing-masing lokasi (perhatian:

   warehouse-id akan digunakan saat Seller akan

   melakukan pengaturan diskon melalui fitur impor 

   data .CSV .

•  Kolom Stock menunjukan jumlah produk yang

   tersedia pada masing-masing gudang.



•  Seller hanya bisa memasukkan kuota sejumlah

    maksimal stok yang ada pada gudang.

•  Kolom Maks. Order per Invoice  adalah jumlah

    maksimal produk yang bisa dibeli oleh Pembeli pada

    satu kali pembelian. 

•  Seller dapat memasukkan Maks. Order per Invoice

    sejumlah maksimal kuota yang dibuat.

4. Tekan tombol “Simpan”. Pastikan ada pesan berhasil  setelah 

pengaturan.
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Atur Diskon

Periode Diskon

PRODUK

MULAI BERAKHIR

Samsung Note 8
- Putih Rp 750.000

Test
Warehouse 300

[3]
SKU:

HARGA NORMAL HARGA DISKON DISKON (%) WAREHOUSE STOCK KUOTA MAKS. ORDER
PER INVOICEi

Rp Tidak Terba Tidak Terba

Warehouse
Dua

300

[4]

Tidak Terba Tidak Terba

%

5 Desember 2019 10.50 WIB 5 Desember 2020 - Waktu Berakhir -

Tutup Simpan



Cara mengatur diskon melalui fitur impor .CSV

1.  Unduh dokumen .CSV terbaru. Perbedaannya ada pada kolom  

    “warehouse-id” yang harus diisi sesuai kode di Tokopedia Seller.

2.  Masukkan data-data berikut pada dokumen

•  URL produk per varian

•  Harga sekarang dan harga final harus plain text tidak 

perlu ada format apapun

•  Harga diskon atau persentase diskon (cukup diisi 

salah satu saja)

•  Lokasi produk

•  Kuota

•  Maks. Order per Invoice

•  Tanggal mulai

•  Tanggal berakhir

3.  Untuk produk dengan lokasi TokoCabang, isikan “warehouse-id”

     pada kolom warehouse_id untuk masing-masing lokasi

    (warehouse id dapat dilihat pada halaman pengaturan

    diskon, klik atur/ubah discount. contoh:768922).

4. Untuk produk non-TokoCabang, isikan "SELLER" pada kolom

     warehouse_id

5.  Masukkan kuota dan maksimum purchase per invoice yang ada

     di gudang sesuai kebutuhan.

6.  Apabila tidak mengisikan jumlah kuota dan maksimum purchase

     per invoice, maka slash price akan dibuat dengan kuota dan

     maksimum purchase per invoice mengikuti jumlah stock yang

     ada digudang.
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7.  Pastikan maksimum order per invoice tidak 0 (kosong) 

    dan tidak lebih kecil dari minimum order per invoice.

8. Format tanggal adalah dd/mm/yyyy, contoh: 03/12/18

9. Format waktu adalah 24 jam, contoh: 09:00, 12:00, 21:00,

    23.59, 00:00

10.  Pastikan waktu mulai lebih awal dari waktu berakhir.

 11. Bila tidak ingin memberikan diskon pada suatu produk,

      kosongkan saja.

12.  Pastikan format dokumen yang akan diupload adalah text

      CSV (.csv)

13.  Klik impor dokumen pada Tokopedia Seller dan pastikan

      semua produk sudah berhasil.

14. Seller dapat melakukan pengecekan lebih lanjut untuk

      setiap penyebab error (pengaturan tidak berhasil) dan

      atur kembali diskonnya mengikuti langkah-langkah di atas.
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Persediaan barang untuk Flash Sale

Ketika Seller akan mendaftarkan barangnya untuk diikutsertakan 

dalam Flash Sale, maka harus dipastikan bahwa stok di 

masing-masing gudang sudah berada di angka stok yang 

didaftarkan. Hal ini guna menghindari habisnya persediaan 

barang ketika promo sedang berjalan yang dapat berdampak 

pada pembatalan pesanan. 



Fitur TokoCabang
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Wawasan TokoCabang
     untuk pantau penjualan

53

Wawasan TokoCabang adalah fitur yang memudahkan Seller 

untuk pantau penjualan produk yang dititipkan selama 30 hari 

terakhir di TokoCabang. Seller dapat dengan mudah melihat 

rangkuman penjualan di TokoCabang dari pesanan yang telah 

selesai, mulai dari Grafik Penjualan, Tabel Penjualan di tiap 

TokoCabang, hingga Tabel Penjualan per Produk.

Berisi informasi berupa grafik penjualan yaitu Jumlah Produk 

Terjual, Total Transaksi dan Total Pendapatan Bersih dengan 

rangkuman perbandingan dengan data 30-60 hari sebelumnya.

A. Grafik Penjualan
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Jumlah Produk Terjual

Info Jumlah Produk Terjual berupa grafik yang menampilkan 

jumlah item terjual di TokoCabang selama 30 hari terakhir. 

Terdapat juga perbandingan kuantitas yang terjual

di 30-60 hari sebelumnya.

     

Total Transaksi

Grafik Total Transaksi menampilkan jumlah transaksi yang 

diselesaikan TokoCabang selama 30 hari terakhir.

Terdapat juga perbandingan transaksi di 30-60 hari sebelumnya.
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Total Pendapatan Bersih

Seller dapat melihat dengan mudah rangkuman pendapatan dari 

harga produk untuk pesanan dengan status selesai. Harga produk 

yang ditampilkan tidak termasuk ongkos kirim dan biaya fasilitas 

gudang. Di dalam grafik juga terdapat perbandingan total 

pendapatan dengan data 30-60 hari sebelumnya.

     

Pada fitur Wawasan TokoCabang, Seller bisa memantau 

penjualan di masing-masing gudang selama 30 hari ke belakang 

dengan menampilkan Jumlah Produk Terjual, Total Transaksi, 

dan Total Pendapatan Bersih.

B. Tabel Penjualan di tiap TokoCabang
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Seller juga bisa memantau penjualan tiap produk yang dititipkan 

di TokoCabang selama 30 hari ke belakang. Tabel menampilkan 

Jumlah Produk Terjual dan Total Pendapatan bersih dari 

masing-masing produk. Seller bisa melakukan pencarian produk 

berdasarkan nama produk atau SKU di tabel ini.

C. Tabel Penjualan per Produk

     



Saatnya jangkau pembeli 
di berbagai kota
Dilayani TokoCabang oleh Tokopedia


