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User Guide Superform 

Formulir Instruksi Layanan Nasabah  

 

 

 

 

 

 

1. Isi Nama Nasabah dan Nomor Nasabah. 

1. Fill in the Customer Name and Customer 

Number. 

2. Pilih jenis Instruksi Layanan Nasabah 

yang diinginkan. 

2. Select the type of Customer Service 

Instructions. 

3. Form Instruksi Layanan ditandatangani oleh 

Pihak yang berwenang untuk mengajukan 

instruksi Layanan Nasabah. Jika hanya 

memerlukan satu Pihak yang berwenang 

untuk menandatangani intruksi layanan 

Nasabah, maka cukup isi menandatangani di 

salah satu kotak tanda tangan.  

3. The Service Instruction Form is signed by the 

Authorized Party to submit Customer Service 

instructions. If you only need one authorized 

Person to sign the Customer service 

instructions, then simply fill in the signature in 

one of the signature boxes. 

4. Pilih “Validate and Print” untuk 

memvalidasi dan mencetak Formulir 

Instruksi Layanan Nasabah. Form akan 

memvalidasi jika ada mandatory informasi 

yang belum diisi. 

4. Select “Validate and Print” to validate 

and print the Customer Service Instruction 

Form. The form will validate if there is 

mandatory information that has not been 

filled in. 

5. Harap tempelkan materai IDR 

10.000 jika memang di minta. 

5. Please attach IDR 10,000 

stamp duty if requested. 



 

PUBLIC 

Jenis instruksi Layanan Nasabah 

1. Pembukaan Rekening Tambahan 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Isi Nama Rekening, Mata Uang, 

Alasan Pembukaan Rekening, request 

Buku Cek, Bilyet Giro, Perintah 

Pembayaran (jika diperlukan) 

1. Fill in the Account Name, Currency, 

Account Opening Reason, Check Book 

Request, Giro, Payment Order (if 

required) 

2. Pilih Pengoperasian Rekening Baru. Bila 

berbeda dengan rekening yang telah tercatat di 

HSBC maka Nasabah wajib mengisi table 

disamping dan melampirkan dokumen 

pendukung.  

2. Select New Account Operation. If it is 

different from the account that has been 

registered with HSBC, the Customer is required 

to fill in the table on the side and attach 

supporting documents. 

 

3. Pilih apakah pengoperasian rekening 

tambahan disertai stemple perusahaan. 

3. Choose whether the additional 

account operation is accompanied by a 

company stamp. 

4. Pilih jenis layanan yang akan 

terhubung dengan rekening baru. 

4. Select the type of service that will be 

connected to the new account. 
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2. Formulir Perubahan Alamat 

 
3. Pengaktifan Kembali Rekening 

 
 

4. Penutupan Rekening 

              

 

Isi Negara, Alamat, Kode Pos, Jenis Alamat (Alamat Surat 

Menyurat, Alamat Kantor, Alamat Utama), Nomor Telepon, 

Nomor Telepon Seluler, Alamat Email, Nomor Faksimili. 

Fill in Country, Address, Postal Code, Type of Address (Mail 

Address, Office Address, Main Address), Telephone Number, 

Mobile Phone Number, Email Address, Fax Number.  

Lampirkan dokumen pendukung sesuai keterangan 

disamping. 

Attach supporting documents according to the description 

beside. 

Isi Nomor Rekening yang akan diaktifkan 

Fill in the Account Number to be activated. 

Isi nama rekening, no rekening yang akan di tutup, tanggal akun akan di 

tutup, dan alasan penutupan akun.  

Fill in the name of the account, the account number to be closed, the 

date the account will be closed, and the reason for closing the account. 

Isi instruksi untuk penarikan saldo terakhir (jika ada). 

Fill in the instructions for withdrawing the last balance (if any). 

 

Pilih salah satu opsi transfer (Telegraphic transfer (untuk mata uang 

asing), LLG (untuk mata uang IDR)/ kredit to account (untuk In House 

transfer)).  

Choose one of the transfer options (Telegraphic transfer (for foreign 

currency), LLG (for IDR currency)/ credit to account (for In House 

transfer)). 

 

Isi Bank tujuan, nama rekening, no rekening, mata uang, alamat bank 

yang dituju, alamat korespondensi nasabah di kemudian hari, no telepon 

nasabah, no fax nasabah dan alamat email nasabah 

Isi no rekening nasabah untuk mendebit seluruh biaya terkait penutupan 

rekening (biaya penutpan dapat dilihat di website yang tercatat). 

Fill in the destination bank, account name, account number, currency, 

address of the intended bank, customer correspondence address in the 

future, customer telephone number, customer fax number and customer 

email address Fill in the customer account number to debit all fees 

related to closing the account (closing fees can be seen on the registered 

website). 

Catatan: 

Jika tidak ada informasi terkait penarikan saldo terakhir 

harap di isi dengan N/A dan 00000000000 untuk no 

rekening.  

Notes:  

If there is no information regarding the withdrawal of the 

last balance, please fill in N/A and 00000000000 for the 

account number. 
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5. Perubahan Direktur 

 

  

Isi semua informasi perubahan Direktur 

dan lampirkan dokumen pendukung 

sesuai keterangan disamping. 

Fill in all information on changes to the 

Director and attach supporting 

documents according to the information 

on the side. 

 

Isi Ya atau Tidak terkait informasi rekening yang akan di tutup. 

Fill in Yes or No regarding the account information that will be closed. 

Catatan: Jika masih ada buku cek dan PO yang belum di setor/ditagih/ 

digunakan dan debit card terkait rekening yang akan ditutup, harap 

dikirimkan ke cabang HSBC terdekat.  

Notes: If there are still checkbooks and POs that have not been 

deposited/billed/used and the debit card associated with the account 

to be closed, please send it to the nearest HSBC branch. 
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6. Perubahan Pemegang Saham / Informasi Pemegang Saham Perorangan 

 
 

7. Perubahan Nama Perusahaan 

 

  

Isi semua informasi perubahan Pemegang 

Saham dan lampirkan dokumen pendukung 

sesuai keterangan disamping. 

Fill in all information on changes in 

Shareholders and attach supporting documents 

according to the description on the side. 

 

Isi Nama baru Perusahaan dan lampirkan 

dokumen pendukung sesuai keterangan 

disamping. 

Fill in the new name of the company and 

attach supporting documents according 

to the information on the side. 
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8. Perintah Pembayaran Berkala – Berdasarkan Tanggal  

 
 

 

 
 

 

Pilih jenis instruksi yang diinginkan. 

Select the instruction type. 

Untuk instruksi perintah berkala baru:  isi data instruksi (no 

rekening yang akan di debet, nama pemilik rekening, tanggal 

berlaku (pastikan tanggal tidak “back dated”), frekuensi dan 

total transaksi yang di jalankan). 

For instructions for new periodic orders: fill in the instruction 

data (account number to be debited, name of the account 

holder, effective date (make sure the date is not "back 

dated"), frequency and total transactions executed). 

 

Untuk perubahan instruksi perintah berkala:  isi data 

instruksi (no rekening yang akan di debet, nama pemilik 

rekening, tanggal berlaku (pastikan tanggal tidak “back 

dated”), frekuensi dan total transaksi yang di jalankan, dan 

detail perubahan perintah pembayaran). 

For changes to periodic order instructions: fill in the 

instruction data (account number to be debited, name of 

the account holder, effective date (make sure the date is not 

"back dated"), frequency and total transactions executed, 

and details of changes to payment orders). 

Untuk Instruksi pembayaran, pillih salah satu (jumlah tetap 

transfer atau saldo ditahan). 

For payment instructions, choose one (fixed amount of 

transfer or balance on hold). 

Untuk Jumlah tetap transfer isi jumlah yang akan di transfer 

dan pilih metode pembayaran yang akan digunakan (Transfer 

antar rekening HSBC atau dapat memilih SKN/TT/ RTGS). 

For a fixed amount of transfer, fill in the amount to be 

transferred and select the payment method to be used 

(Transfer between HSBC accounts or can choose 

SKN/TT/RTGS). 

Untuk Transfer antar rekening HSBC lengkapi data penerima: 

no rekening penerima, nama penerima dan berita 

pembayaran. 

For Internal transfer HSBC accounts, complete the beneficiary 

data: beneficiary account number, beneficiary name and 

payment statement. 
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Untuk SKN/TT/ RTGS lengkapi informasi berikut:  

For SKN/TT/RTGS, complete the following information: 

Nama penerima, nama bank penerima, alamat penerima, 

negara penerima (sesuai alamat penerima), no rekening 

penerima, Alamat BANK penerima, berita pembayaran 

(jika ada) untuk pemegang rekening dan untuk penerima, 

Tujuan pembayaran (harap pilih salah satu dari drop 

down menu). 

Beneficiary name, beneficiary bank name, beneficiary 

address, beneficiary country (according to beneficiary 

address), beneficiary account number, beneficiary BANK 

address, payment notification (if any) for the account 

holder and for the beneficiary, payment destination 

(please select one from the drop-down menu). 

Untuk Saldo ditahan lengkapi informasi berikut:  

For Retention Amount, complete the following information: 

Informasi jumlah saldo yang di tahan. 

Information on the amount of the balance on hold. 

Pillih salah satu jika termasuk fasililtas cerukan atau tidak. 

Choose one if it includes an overdraft facility or not. 

No rekening untuk transfer antar rekening. 

Account number for internal transfers. 
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9. Perintah Pembayaran Berkala – Berdasarkan Saldo 

 

 

 

Pilih jenis instruksi yang diinginkan 

Select the instruction type 

Untuk instruksi perintah berkala baru:  isi data instruksi (no 

rekening yang akan di debet, nama pemilik rekening, 

tanggal berlaku (pastikan tanggal tidak “back dated”), 

frekuensi dan total transaksi yang di jalankan ) 

For new Standing instructions: fill in the instruction data 

(account number to be debited, name of the account holder, 

effective date (make sure the date is not "back dated"), 

frequency and total transactions executed) 

Untuk perubahan instruksi perintah berkala:  isi data 

instruksi (no rekening yang akan di debet, nama pemilik 

rekening, tanggal berlaku (pastikan tanggal tidak “back 

dated”), frekuensi dan total transaksi yang di jalankan, dan 

detail perubahan perintah pembayaran) 

For changes to periodic order instructions: fill in the 

instruction data (account number to be debited, name of 

the account holder, effective date (make sure the date is 

not "back dated"), frequency and total transactions 

executed, and details of changes to payment orders) 

Pilih instruksi pembayaran  
Select Payment instruction 
 
Menjaga agar saldo di rekening utama agar dalam rentang 
yang ditentukan:  harap tentukan batas saldo terendah dan 
batas saldo tertinggi. 
To Maintain the main account within a chosen balance: 
please specify low balance level and high balance level.  
 
 
 
Cara pembayaran hanya dapat dilakukan Transfer antar 
rekening internal HSBC, isi no rekening HSBC, Nama 
penerima dan berita pembayaran. 
Method of transfer only can be made between HSBC 
internal accounts, fill in the HSBC account number, 
recipient's name and payment narrative. 
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Mentransfer kelebihan dana dari rekening 
utama; harap tentukan batas saldo tertinggi, 
pilih salah satu:  jumlah tetap atau saldo 
rekening (dikurangi saldo yang ditahan) dari 
rekening utama dikurangi jumlah dana yang 
ditahan sebesar. 
Transfer surplus funds from the main account; 
please specify the high balance limit, choose 
one: fix amount or credit balance (less holds) 
of the main account less a retention amount 
of. 
 
 
Untuk jumlah tetap, isi  cara pembayaran 
hanya dapat dilakukan Transfer antar 
rekening internal HSBC, isi no rekening HSBC, 
Nama penerima dan berita pembayaran  
For a fix amount, fill in the method of 
payment which can only be transferred 
between HSBC internal accounts, fill in the 
HSBC account number, beneficiary's name 
and payment statement. 
 
 
 
Saldo rekening (dikurangi saldo yang ditahan) 
dari rekening utama dikurangi jumlah dana 
yang ditahan sebesar) sebutkan nilai saldo 
yang ditahan  
or credit balance (less holds) of the main 
account less a retention amount of, state the 
value of the balance on hold. 
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10. Formulir Perubahan Penandatanganan Rekening  

 

 
 

 

 
 

 

 

Pilih salah satu perubahan penandatanganan untuk 

semua rekening atau hanya untuk rekening tertentu. 

Choose one of the signing changes for all accounts or 

only for certain accounts. 

Untuk rekening tertentu Isi specific No Rekening. 

For certain accounts Fill in the specific Account No. 

Untuk penghapusan tanda tangan isi nama lengkap 

penanda tangan yang ingin di hapus dan Group 

penandatangan (jika ada). 

Removing authorized signature, fill in the full name of 

the signer you want to delete and the signatory group 

(if any). 

Untuk menambah penandatangan rekening lengkapi: 

To add an account signatory complete:  

Nama lengkap, Nama sebelumnya/ nama lain (jika ada, jika 

tidak ada harap kosongkan atau isi N/A), jabatan (Direktur, 

komisaris, atau lainnya), kewarganegaraan, group 

penandatangan (jika ada). 

Full name, previous name/other name (if any, if not, please 

leave blank or fill in N/A), position (Director, commissioner, or 

other), nationality, signatory group (if any). 

 

Pilih salah satu apakah penandatangan rekening mempunyai 

alamat di Amerika Serikat (Ya/ Tidak). 

Choose whether the account signatory has an address in the 

United States (Yes/No). 

Jika Ya lengkapi alamat di Amerika Serikat 

If Yes, complete the address in the United States 

Isi specimen tandatangan 

Fill in the signature specimen 

Pilih salah satu apakah alamat tempat tinggal sesuai kartu 

identitas atau tidak.  

Choose one whether the residential address matches the 

identity card or not. 
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11. Pengambilan dan Penyerahan Dokumen; Pemberian Konfirmasi Transaksi 

 

 

 

 

Untuk Mengubah ketentuan penandatangan pillih salah 

satu TUNGGAL, LEBIH DARI SATU DALAM SATU GRUP, 

LEBIH DARI SATU BEDA GRUP, atau LAINNYA. Untuk 

LAINNYA isi kolom tambahan.  

To amend the term of signing, select one SINGLE, MORE 

THAN ONE IN ONE GROUP, MORE THAN ONE IN 

DIFFERENT GROUP, or OTHER. For OTHER, fill in the 

additional column. 

Jika memilih disertai stempel perusahaan harap 

bubuhkan stempel perusahaan di kolom yang disediakan. 

If you choose accompanied by a company stamp, please 

put the company stamp in the column provided. 

 

 

 

 

Isi No Rekening, pilih salah satu apakah Nasabah 

menunjuk dan memberikan kuasa tanpa hak substitusi 

kepada orang(-orang) berikut untuk: melakukan secara 

sendiri- sendiri atau Bersama sama. 

Fill in the Account Number, choose one whether the 

Customer appoints and gives power of attorney 

without the right of substitution to the following 

person(s) to: do it individually or Jointly. 

1. Untuk melakukan pengambilan dan penyerahan 

dokumen (-dokumen) berikut: bubuhkan tanda tangan 

di kolom specimen tanda tangan penerima kuasa, 

nama penerima kuasa, No Kartu identitas penerima 

kuasa, dan pilih detail pengambilan dan detail 

penyerahan.  

1. To collect and submit the following document(s): put 

a signature in the specimen column of the attorney's 

signature, name of the attorney, No. of the attorney's 

identity card, and select details for collection and 

delivery details. 

 

 

 

 

 

2. Untuk melakukan konfirmasi transaksi dan 

mengajukan permintaan informasi saldo rekening: isi 

detail konfirmasi transaksi: Nama, Nomor Telepon, 

dan limit transaksi (jika ada, jika tidak harap isi 0). 

2. To confirm a transaction and submit a request for 

account balance information: fill in the transaction 

confirmation details: Name, Telephone Number, and 

transaction limit (if any, otherwise please fill in 0). 
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12. Surat Referensi Bank 

 
 

 

 

 

13. Permintaan Salinan Laporan Rekening 

 
 

 

Isi No Rekening, Account Number yang 

akan didebet untuk biaya terkait 

permintaan, Alamat tujuan Surat 

Referensi, Tujuan dikeluarkannya Surat 

Referensi. 

Fill in the Account No., Account Number 

to be debited for fees related to the 

request, Address to which the Reference 

Letter is intended, Purpose for which the 

Reference Letter is issued. 

 

Isi Alasan, Nomor Rekening, Periode 

Laporan Rekening yang diminta, pilihan 

pengiriman Laporan Rekening, Account 

Number yang akan didebet untuk biaya 

terkait permintaan. 

Fill in the Reason, Account Number, 

Account Statement Period requested, 

Account Statement submission options, 

Account Number to be debited for fees 

related to the request. 

 


