
 

 

      

  
 
 

  



 

 

PERMOHONAN PERPANJANGAN PERJANJIAN KERJA / RENEW EMPLOYMENT 
CONTRACT DOMESTIK 

 

1. MRA/APS memilih menu “Employment Contract” kemudian pilih kolom “submit renew contract” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. MRA/APS isikan data Nomor I/C Majikan. 

 

 

 

 

3. MRA/APS melengkapi dokumen pemberi kerja/majikan sebagai berikut: 



 

 

a. Upload copy IC majikan/pemberi kerja(berwarna) 

b. Upload Foto / Gambar Pemberi Kerja (bukan gambar IC) 

 

4. MRA/APS mengisi lengkap anggota keluarga pemberi kerja/majikan (maks. 6 anggota keluarga 

yang berada dalam 1 rumah/alamat majikan) dengan mengisikan detail anggota keluarga yaitu :  

a. Relationship / hubungan keluarga ; 

b. Nama ; 

c. Tanggal Lahir ; 

d. No Hp ; 

e. Alamat ; 

f. No IC ; 

g. Upload copy IC (berwarna); 

h. Upload Sertifikat Kawin.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Kemudian MRA/APS dapat memilih “Add Family Member” untuk menambahkan anggota 

keluarga majikan (maksimal 6 anggota). Anggota keluarga harus ditambahkan jika pemberi 

kerja/majikan memilih PMI Domestik untuk Job Category: 

a. Child Caretaker (menjaga anak dibawah umur 15 tahun dan maksimum 2 (dua) anak. 

Foto anak dan sijil kelahiran/IC anak juga diupload dalam sistem.  

b. Eldery Caretaker (menjaga orang tua kebutuahn khusus) juga diperlukan surat 

keterangan dari Dokter / Klinik dan foto eldery diupload dalam sistem. 

 

6. Setelah MRA/APS mengisi lengkap data semua anggota keluarga pemberi kerja/majikan, 

kemudian klik tombol “Submit”  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. MRA/APS melengkapi data Pekerja Domestik antara lain:  

a. Alamat lengkap Pekerja di Indonesia  

b. Upload Gambar / Foto Pekerja  

c. Ahli Waris/kerabat Pekerja 

d. Memilih Jabatan (job category) Pekerja 

e. Gaji terakhir Pekerja 

f. Lama bekerja Pekerja di Malaysia (lama tahun sesuai PLKS) 

g. Kemudian memilih “Submit “ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

8. MRA/APS mengupload dokumen pendukung (sokongan) pemberi kerja/majikan antara lain :  

a. Paspor Pekerja & PLKS terkini dan masih berlaku;  

b. Surat Pernyataan Jaminan Pemberi Kerja/Majikan (Letter of Guarantee Employer) yang 

dilengkapi setem hasil pejabat/notary public);  

c. Surat Wakil/Kuasa Majikan kepada Agensi; 

d. Surat pernyataan jaminan MRA/APS; 

e. Asuransi Kesehatan; 

f. Dokumen tambahan surat keterangan klinik/dokter bagi Job Category Elderly Caretaker 

atau bukti pembayaran dan atau kiriman gaji Pekerja 3 bulan terakhir dari 

majikan/pemberi kerja; 

Catatan: Contoh tiap dokumen diatas agar melihat atau memuat turun dalam kolom “sample document” dalam 

sistem dan tidak menggunakan dokumen lain yang berbeda 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. MRA/APS memeriksa kembali detil data yang telah diisikan dan dokumen pendukung yang 

di-upload, kemudian memilih klik pernyataan dan klik “submit”. Maka status dalam system 

akan terlihat adalah ‘Pending Approval’ 

 

 

10. Kedutaan Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia di Malaysia akan memverifikasi 

permohonan untuk perpanjangan perjanjian kerja dari MRA/APS.  

 

11. Setelah dilakukan persetujuan oleh Kedutaan Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia 

dalam sistem, maka MRA/APS memuat turun (download) dokumen Perpanjangan Perjanjian 

Kerja yang sudah diberikan QR Code dan Nomor Perjanjian Kerja dengan memilih ‘Nama 

Pemberi Kerja/Majikan’. Kemudian Pemberi Kerja/Majikan dan Pekerja memberikan initials 

tiap halaman dan menandatangani perjanjian kerja serta Director MRA/APS menandatangai 

perjanjian kerja sebagai saksi. Perjanjian kerja yang telah didandatangani lengkap kemudian 

di-scan berwarna ukuran A4 dan di-upload di kolom ‘Upload’ pada menu action dalam 

sistem.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Download Here  

Upload Here 

 



 

 

12. Setelah diupload, status akan berubah menjadi ‘Pending BPJS’’, MRA/APS dapat 

memeriksa email agensi terkait kode billing pembayaran. 

 

 
 

 

13. Selanjutnya agensi akan mendapatkan email Pemberitahuan Kode Pembayaran 

Kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan, dengan contoh terlampir: 

 



 

 

 
 

 

 

14. Setelah mendapatkan email Pemberitahuan Kode Pembayaran Kepesertaan BPJS 

Ketenagakerjaan, selanjutnya agency dapat melakukan pembayaran Iuran dengan cara 

sebagai berikut: 

 



 

 

A. Muamalat DIN (Mobile Banking) 

1. Pilih Beli/Bayar 

2. Pilih BPJS Ketenagakerjaan 

3. Pilih Pekerja Migran Indonesia (PMI) 

4. Ketik 16 Digit Kode Billing/ Kode Pembayaran 

5. Konfirmasi pembayaran 

 

B. Teller 

1. Lengkapi Form di Counter Teller Bank Muamalat 

2. Tuliskan Nama Peserta BPJS Ketenagakerjaan dan nomor Kode Billing/ Kode 

Pembayaran yang akan dibayarkan pada Form. 

3. Tuliskan Nama, No Kontak dan Tanda Tangan Penyetor, lalu serahkan Form ke 

Teller. 

 

C. Transfer Rekening (Currency MYR) 

1. Pilih menu Transfer 

2. Pilih Bank Maybank Berhad 

3. Masukkan rekening tujuan 550512710092 atas nama PT Bank Muamalat Indonesia 

4. Masukkan Nominal Transfer (sebesar Jumlah Iuran yang telah dikonversi 

menggunakan kurs TT counter beli MYR) 

Contoh:  

Nilai Iuran: Rp 324,000 

Kurs TT counter beli MYR: 3,218 

Konversinya: 324,000/3,218 = 100,68 (ambil 2 angka dibelakang koma) 

Nominal Transfer: RM 100,68 

5. Masukkan Reference 16 digit Kode Pembayaran (wajib diisi) 

6. Masukkan Other Payment Details 16 digit Kode Pembayaran (wajib diisi) 

7. Konfirmasi transfer 

Untuk metode pembayaran melalui transfer rekening, sebelum melakukan transfer agar 
melakukan pengecekan Kurs/ Rate yang berlaku melalui link sebagai berikut: 

 
https://www.bankmuamalat.co.id/index.php/kurss 

 

https://www.bankmuamalat.co.id/index.php/kurss


 

 

 
 

15. Apabila pembayaran iuran telah berhasil dilakukan maka agency akan menerima email 

berupa Kartu Kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan yang berisi informasi No Paspor, No 

Kepesertaan, Nama Lengkap serta masa pelindungan BPJS Ketenagakerjaan.  

 

 
 

Kurs yang 

digunakan 



 

 

 
 

16. Kedutaan Besar/Konsulat Jenderal Republik Indonesia di Malaysia akan memberikan 

pengesahan dengan tandatangan secara elektronik bagi Perpanjangan Perjanjian Kerja 

yang telah lengkap dan MRA/APS men-download (memuat turun) perjanjian kerja dan 

memberikan perjanjian kerja kepada pekerja dan majikan. 

 

 

 

 

                           selesai 

---------------o-----o-----o------------------ 

 

 

 


