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I. Pendahuluan
1. User Manual New Eprocurement Overview
Overview

User Manual Aplikasi New Eprocurement ini berisi informasi tata-cara
penggunaan Modul pendaftaran, Modul registrasi, Modul transaksi pengadaan
itu sendiri yang bertujuan agar pemakai ( vendor) dapat mengoperasikan sistem
tersebut dengan benar.

Aplikasi New Eprocurement adalah sebuah sistem aplikasi pengadaan barang
dan jasa berbasis web yang diimplementasikan untuk meningkatkan efisiensi
dan efektifitas kegiatan pengadaan di perusahaan PT Krakatau Niaga
Indonesia.

Aplikasi New Eprocurement ini telah terinstal pada jaringan internet, sehingga
dapat dengan mudah diakses dari lokasi manapun. Dengan mengakses alamat
website berikut:

https://eprocksg.com/

2. Cara Penggunaan User Manual
Overview User Manual

1. Umum
User Manual ini dibuat dengan asumsi bahwa pemakai telah mengetahui dan
dapat mengoperasikan internet. Hal tersebut tidak diasumsikan bahwa
pemakai baru mengetahuinya setelah menggunakan Aplikasi New
Eprocurement.

2. Organisasi

Setiap User Manual akan selalu diawali dengan Daftar Isi, yang akan
memudahkan pemakai untuk menemukan apa yang ingin diketahuinya
dengan cepat dan mudah. Dalam daftar isi akan terdiri dari bab dan sub bab.
Tiap bab akan mencakup sub-sub bab dari setiap proses yang akan
dilakukan dalam Aplikasi New Eprocurement. Dalam setiap bab maupun sub
bab akan dijelaskan cara-cara pemakaian aplikasi ini yang tergambar dari
satu proses kegiatan yang merupakan satu kesatuan.

Ketentuan Dokumen

Beberapa ketentuan berikut ini dibuat untuk memudahkan bagi pemakai
untuk memahami User Manual.
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3. Akses ke Halaman Utama Aplikasi New Eprocurement
Masuk ke aplikasi New Eprocurement :
Untuk dapat masuk kedalam Aplikasi New Eprocurement diperlukan beberapa
tahapan yang harus dilakukan.

Langkah 1 : Hidupkan PC anda atau pastikan bahwa komputer Anda dalam
posisi “"ON”

Langkah 2 : Pilih terlebih dahulu browser baik google crome, mozzila lalu
masuk kedalam browser tersebut ketikkan pada bar alamat :
https://kni.eprocksg.com/ dan maka akan tampil aplikasi sebagai

berikut :

Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Krakatau IT Resmi Mendapatkan ——

SERTIFIKASI ISO 27001:2013

Masuk ke akun anda

£ Administrator

@ @ ‘ D Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?
Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran MASUK ®

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri

£T. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi New EProcuement
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I1. Modul-Modul Halaman Depan Aplikasi
Modul aplikasi halaman depan aplikasi terdiri dari :
1. Modul Home
Menu home ini digunakan untuk menampilkan halaman awal dari aplikasi New
Eprocurement. Di dalam tampilan home terdapat beberapa informasi menu-menu
ang ada dan form untuk login ke dalam aplikasi. Tampilan home seperti berikut.

KRAKATAU Hal, Administrator!  Kamis, 14/ 32

Peringatan! Anda masih masuk menggunakan kata sandi standar dari aplikasi, mohon rubah kata sandi disini.

>

‘Alain Saya 9 Home v
{3 Home
o wanage ’ SELAMAT DATANG DI
S vt : E-PROCUREMENT SYSTEM
(2) Regletration ’ E-Procurement berbasis internet ini merupakan suatu media bagi para vendor untuk mengetahui informasi dan
% Manajemen Vendor 4 mengikuti proses pengadaan barang dan jasa. Melalui sistem ini, vendor dapat melakukan proses open bid/penawaran
awal dan melakukan konfirmasi untuk dapat ikut serta dalam proses pengadaan barang/jasa. Diharapkan sistem ini
¥ Pengadaan Barang & Jasa > mampu mengoptimalkan produktifitas dengan tetap mengedepankan asas keterbukaan, kejujuran, serta efisiensi
¥ Dashboard Monitoring & === —
Tracking ’
PRReminder v DT Remincer v

Gambar 2 Menu Halaman Home Aplikasi New Eprocurement

2. Modul Pengumuman Lelang

Menu pengumuman lelang ini digunakan untuk menampilkan daftar-daftar
pengadaan yang terpublish dan sedang diadakan dari aplikasi New Eprocurement.
Di dalam tampilan tersebut terdapat beberapa informasi tambahan yang ada untuk
mendukung pengadaan. Tampilan pengumuman lelang seperti berikut.

KRAKATAU Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Pengumuman Lelang

Filter:  Type to filter.. Show: 10 ~
Tanggal Tanggal . .
o Pendaftaran Selesai Nama petail

No data available in table

Showing 0to 0 of 0 entries

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri PT. KRAKATAU INFORMATION TEGHNOLOGY

Gambar 3 Menu Halaman Pengumuman Lelang Aplikasi New Eprocurement
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3. Modul Panduan Pengguna

Menu panduan pengguna ini berfungsi untuk menampilkan tombol untuk
mengunduh dokumen yang bertujuan untuk menampilkan proses-proses yang ada
didalam aplikasi, sehingga rekanan akan dipermudah untuk melakukan proses
pengadaan didalam aplikasi. Menu panduan pengguna sebagai berikut.

KRAKATAU Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Panduan Pengguna

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Procurement Information System yang berlaku di perusahaan PT Krakatau
Information Technology - Pengadaan

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Procurement Information System yang berlaku di perusahaan PT Krakatau
Information Technology - Registrasi

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri PT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 4 Menu Halaman Panduan Pengguna Aplikasi New Eprocurement

4. Modul Pendaftaran

Menu pendaftaran ini berfungsi untuk pendaftaran rekanan, sehingga rekanan akan
terdaftar pada aplikasi New Eprocurement. Terdapat form yang ada beberapa field
yang harus di lengkapi untuk bisa melakukan proses pendaftaran rekanan /
registrasi.

K.BAP:(‘AIAU Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Syarat dan Ketentuan: Syarat dan Ketentuan
1. Untuk menjadi Rekanan 1. Untuk Mengikuti Paket Lelang
Perusahaan PT. Krakatau Baja yang dicantumkan pada E-
Industri, harus mendaftar melalui Procurement PT. Krakatau Baja
system Procurement Information Industri harus mendaftar melalui
System E-Procurement

Klik Daftar Rekanan

DAFTAR REKANAN DAFTAR LELANG TERBUKA

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri FT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 5 Menu Halaman Pendaftaran Rekan Aplikasi New Eprocurement
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1) Klik tombol daftar rekanan, maka akan tampil form untuk pengisin NPWP yang
mana akan dijadikan sebagai data unik bagi calon rekanan.

KRAKATAU

Pendaftaran

PERIKSA +

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri PT. KRAKATAI INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 6 Menu Halaman Pengisian Form Pendaftaran Rekanan Aplikasi New Eprocurement

2) Setelah mengisikan nomor NPWP dan klik tombol periksa, maka akan muncul
form pendaftaran rekanan, dimana vendor harus mengisiikan informasi yang
dibutuhkan untuk pembuatan akun dari aplikasi ini.

Klﬁ.f-\'!:(rA'[.l‘\U Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Hubungi Kami

Nama Perusahaan
E-Mali

Nama / No Telepon
Subyek

Pesan

Copyright 2025, E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri PT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 7 Form Pendaftaran Rekanan

3) Setelah klik tombol “daftar”, maka vendor akan mendapatkan email pendaftaran yang
berisikan informasi akun untuk Login terhadap aplikasi New Eprocurement

4) Setelah vendor berhasil /ogin, vendor dapat melengkapi data yang dimiliki, dimana
dapat dilihat pada bagian “"Modul Data Registrasi”
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5. Modul FAQ

Menu FAQ ini berfungsi untuk menampilkan beberapa pertanyaan-pertanyaan yang
biasanya sering diajukan terkait dengan proses pengadaan. Modul ini sangat
membantu dan terdapat beberapa pertanyaan dan jawab, sehingga vendor tinggal
mengikuti jawaban yang ada.

KIIIRAHII(‘A]:{KU Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

FAQ
@ Bagaimana cara Login ke Procurement Information System PT Krakatau Information Technology ? +
@ Apakah yang harus dilakukan apabila saya lupa password ? +
@ Bagaimana cara mengganti password ? +

@ Bisakah Procurement Information System PT Krakatau Information Technology. dibuka melalui Ponsel
Android ?

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri PT. KRA ORMATION TECHNOLOGY

Gambar 8 Menu Halaman FAQ Aplikasi New Eprocurement

6. Modul Kebijakan
Menu Kebijakan ini berfungsi untuk menampilkan beberapa kebijakan yang berlaku
terkait dengan proses pengadaan.

I‘ZHF‘\A"I‘(IA'II"ALI Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Kebijakan

Berikut adalah kebijakan yang berlaku di Procurement Information System PT Krakatau Information Technology.

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri T, KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 9 Menu Halaman Kebijakan Aplikasi New Eprocurement
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7. Modul Hubungi Kami
Menu hubungi kami yang berfungsi untuk mengirim pesan atau memberikan kritik
dan saran. Berikut tampilan menu kontak berikut.

KRAKATAU Home  Pengumumanlelang  Pendaftaran  PanduanPengguna  FAQ  Kebijakan  Hubungi Kami

Hubungi Kami

Nama Perusahaan
E-Mail

Nama / Mo Telepon
Subyek

Fesan

Ketik Kade Yang Ditampilkan Bﬂxpﬂ

Copyright 2023. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Indusu PT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 10 Menu Halaman Hubungi Kami Aplikasi New Eprocurement

8. Modul Reset Password

Reset password ini digunakan untuk mengganti password apabila diperlukan oleh
user demi menjaga keamanan. Menu reset password ini muncul ketika user memilih
aksi lupa password di halaman depan pada aplikasi New Eprocurement. Berikut
tampilan menu reset password.

LGgtduAl

©

Lupa Kata Sandi

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industi] PT. KRAKATAU INFORMATION TECHHOLOGY

Gambar 11 Menu Halaman Reset Password Aplikasi New Eprocurement
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III. Modul Aplikasi Administrasi
1. Akun Saya
Menu pada Akun Saya berisi fungsi seperti merubah profil, password serta tombol
Log Out (Keluar dari Aplikasi ).adapun tampilan menu dalam Akun Saya, sebagai
berikut :

KKRAKATAU

STEEL CENTER & TRADING

’ Ubah kata kunci

¢  Keluar

Gambar 12 Menu Halaman Daftar SubMenu dari Akun Saya

1.1 Ubah Kata Kunci
Pada sub menu Akun Saya , admin dapat merubah sandi/password akun secara
berkala. Untuk mengubah sandi sebagai berikut :
a. Buka Modul “Akun saya”, maka akan tampil menu pilihan :
b. Klik sub menu “Ubah Kata Kunci, Maka akan mucul tampilan form
seperti berikut :

Ubah kata kunci
Kata sandi lama — 1. Masukan sandi lama

Kata sandi baru ata
2. Masukan sandi baru

Masukan kata sand — @ > 3. Masukan ulang sandi baru
baru

BATAL —4—> Klik “SIMPAN" untuk menyimpan sandi

Klik “BATAL" untuk batal merubah sandi
Gambar 13 Tampilan pada menu Ubah Kata Kunci

c. Ketikan sandi lama anda, lalu kemudian masukan sandi baru anda.
d. Konfirmasi sandi baru anda, lalu Klik "Simpan”
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1.2 Keluar
Keluar merupakan tombol yang digunakan saat anda ingin keluar dari akun yang
sebelumnya digunakan, dengan cara sebagai berikut :

a. Klik menu Keluar, pada modul Akun saya.

b. Lalu akan muncul halaman awal aplikasi.

KRAKATAU

right 2025, E-Procurement - PT. Krakatau Baja Industri

Gambar 14 Sub Menu Akun Saya

2. Modul Beranda
Setelah vendor melakukan login sistem akan menampilkan Pakta Integritas,
vendor diwajibkan untuk menyetujui Pakta Integritas tersebut dengan
menceklis persetujuan selanjutnya klik tombol "SIMPAN" berikut tampilan Pakta
Integritas :

Gambar 15 Tampilan Pakta Integritas
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Selanjutnya setelah vendor klik tombol simpan, vendor akan diarahkan pada
modul Home. Modul ini merupakan halaman utama yang ditampilkan apabila
user akan mengakses modul lain didalamnya. Modul Beranda berfungsi
menampilkan tata letak menu aplikasi dan penggunanya. Otorisasi modul
Beranda meliputi submenu sebagai berikut :

KRAKATAU Hai, Administrator!  Kami:

\ ’*d""!etﬂﬁ%.

Peringatan! Anda masih masuk menggunakan kata sandi standar dari aplikasi, mohon rubah kata sandi digini.

Al Saya Home 2

{3 Home

o Marane > SELAMAT DATANG DI

8 b : E-PROCUREMENT SYSTEM

(&) Regiatration ’ E-Procurement berbasis internet ini merupakan suatu media bagi para vendor untuk mengetahui informasi dan

¥ Manajemen Vendor > mengikuti proses pengadaan barang dan jasa. Melalui sistem ini, vendor dapat melakukan proses open bid/penawaran
awal dan melakukan konfirmasi untuk dapat ikut serta dalam proses pengadaan barang/jasa. Diharapkan sistem ini

¥ Pengadaan Barang & Jasa > mampu mengoptimalkan produktifitas dengan tetap mengedepankan asas keterbukaan, kejujuran, serta efisiensi

¥ Dashboard Monitoring &

Tracking ’

PRReminder v DT Reminder v

Gambar 16 Menu Halaman Beranda

3. Modul Data Registrasi
Menu Registrasi adalah menu untuk melengkapi segala bentuk kelengkapan
informasi perusahaan yang akan dilengkapi masing-masing vendor sebagai
penunjang serta pengumpulan data. Klik sub menu Partners pada menu
Registration.

|/
‘KRAKATAU

STEEL CENTER & TRADING

[Z) Registration -

E5 Partners

Gambar 17 Menu Halaman Registration
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Dalam menu registrasi beberapa macam menu lainnya, meliputi sub menu
berikut :

Data Perusahaan

Kategori

KBLI

Personil

Dokumen

Kuesioner

Bank Referensi

Ringkasan

SO P a0 T

Agar dapat masuk pada menu di atas, maka user klik submenu Partners pada
menu Registration

3.1 Data Perusahaan
Data Perusahaan adalah menu yang berisi data perusahaan yang perlu diisi sesuai
perusahaan yang menjadi rekanan.

Mo Tospa

Gambar 18 Menu Halaman Penambahan Data Perusahaan

Data Perusahaan
1. Isi data perusahaan dan Kontak Person dengan benar, meliputi ;

Data Perusahaan Kontak Person

No. KTP Kontak
Nama Perusahaan Person
Alamat Perusahaan Nama Kontak Person
Status Badan Usaha No. Telp
Negara Perusahaan Jabatan
Status Pemodalan Perusahaan
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Provinsi Perusahaan
Jenis Pengadaan
Kota Perusahaan
No VAT

Kode Pos Perusahaan
No. Fax Perusahaan
No. Telp Perusahaan
Status Perusahaan

Untuk status perusahaan, jika memilih sebagai Agen, maka wajib melampirkan
atau mengupload dokumen pada aplikasi

Untuk pengisian No VAT dapat input dengan tanda “-” jika tidak memiliki
dokumen tersebut

2. Klik tombol untuk menyimpan data dan masuk pada tahap selanjutnya.

3.2 Kategori

Hatagerd

= T == == N = = =
1 : samg 5 4]

W ame ue =
= sz e R [ ———— |
x© [P — | e e e s iz
" s ey
x —_—
- SR
N R —
W e
a SRC LML R AR ) [ ———
o P =) [ ———— |

Gambar 19 Menu Halaman Penambahan Kategori — Belum dipilih

Submenu ini berisi kategori yang perusahaan harus pilih.
Adapun tahapannya sebagai berikut :

1.

g

Pilih Tombol Choose File untuk melampirkan dokumen sesuai dengan kategori
yang akan dipilih.

Klik Tombol , untuk memilih kategori.

Data Kategori dapat dipilih maksimal 3 Kategori.

Jika kategori sudah terpilih 3 dan akan melakukan aksi tambah, maka akan
tampil notifikasi “Kategori tidak boleh lebih dari 3”

Setelah langkah di atas dilakukan, maka akan mucul kategori yang terpilih di
kolom “Kategori Sudah Dipilih” seperti pada gambar di bawah ini :
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KATEGOR| SUDAH DIPILIH:

Cari:  Ketik

1

2 AF

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri

untuk mencari Q
n-
AA

KIMIA & LAB Barang Agen

Aksi
=

Tidak 2dz lampgiran B

Tidak adz lampiran

TEKNOLOGI INFORMASI Barang Agen

SEELUMIYA m

Gambar 20 Menu Halaman Penambahan Kategori — Sudah dipilih

6. Untuk mengganti atau menghapus kategori yang telah dipilih dapat dilakukan

dengan mengklik tombol =

, maka data kategori tersebut akan perpindah ke

kolom "Kategori Belum Dipilih”

7. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya.
3.3 KBLI
(-] @ (®)
D a@daEd
1 63 AKTIVITAS JASA INFORMAS| 63003 @
2 0 INDUSTRI BAHAN KIMIA DAN BARANG DARI BAHAN KIMIA 20003 @
Frait¥
SEBELUMNYA. m

Gambar 21 Menu Halaman Sub Menu KBLI

Fungsi dari masing-masing tombol pada sub menu KBLI yaitu :

Tombol Baru

Tombol baru berfungsi menambahkan data KBLI, berikut cara menambahkan Data KBLI:
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Baru =

Kode grup KBLI il

Mama grup KBLI Jarma grup KBL

Turunan grup KBLI

Gambar 22 Menu Halaman Tambah KBLI

1. Klik tombol Baru untuk menambahakan data KBLI
2. Isi kolom berikut. Adapun data yang diberikan sebagai berikut pada tabel
dibawah:

Tambah KBLI Keterangan
Kode Grup KBLI Kode Grup KBLI
Nama Grup KBLI Nama Grup KBLI
Turunan KBLI Turunan Grup KBLI

3. Klik Simpan untuk menyimpan Data apabila data telah terisi semua atau klik
Batal Untuk Membatalkan.

3.4 Personil
Personil adalah sub menu yang berfungsi sebagai penyimpanan data dari identitas
personil yang ada.

Partners ~

o o o
Data Perusshaa Katego KBLI Persenil
B = N R

Tak ads data yang tersedia pads tabel ni

Keterangan :
= Pengisian persanil PIC/sales yang khusus menangani pengadaan di PT. LATINUSA, Thk.

Gambar 23 Menu Halaman Akses Setting Personil

SEBELUNRYA
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Fungsi dari masing-masing tombol pada sub menu Personil yaitu :

1) Tombol Baru

Tombol Baru berfungsi
menabahkan Data Personil :

menambahkan Data Personil,

berikut cara

Baru

CHOOSE FILE

CHOOSE FILE

| ECTENS (IPG, PR, | LAM F

Upload MFWF
CHOOQSE FILE

[ v (o, ve) waman Fae - oo |

Gambar 24 Menu Halaman Penambahan Data Personil

1. Klik Tombol Baru untuk Menambahkan Data Personil.
2. Isi kolom berikut. Adapun data yang diberikan sebagai berikut pada tabel
dibawah :
Tambah Personil Keterangan
Nama Personil Nama lengkap personil
Tempat Lahir Tempat lahir personil
Tgl. Lahir Tgl lahir personil
Alamat Alamat tinggal personil
No. Telp No. telp personil
Email Email personil
Upload Photo Foto personil
Divisi Divisi personil bekerja
Jabatan Jabatan personil
No. KTP No. KTP personil
Upload KTP Upload KTP personil
No. NPWP NPWP personil
Upload NPWP Upload NPWP personil

3. Klik Simpan untuk menyimpan Data apabila data telah terisi semua atau
klik Batal Untuk Membatalkan.
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2) Tombol Ubah

Tombol Ubah berfungsi untuk Mengedit Data Personil, berikut cara
mengedit Data Personil :

Ubah
Mama Person Aldo Divvisi Administration e
Tempat Lahir Serang Jabetan Wakil Direktur Lkama b
Tgl. Lahi 1281-01-07 Mo. KTP B9TIA67B55745
Alamzt Sarang Upload KTP @
y CHODOSE FILE lo file selected
Mo. Telepon 37e4Ta23T
Ho. NPWP 623523423626
Email aldo@eproctest.com
Uploa W m
Uplcad Fhoto plesaE CHOOSE FILE lo file selected
CHOOSE FILE Ha file selected
[ o i e, e raz e |
Gambar 25 Menu Halaman Ubah Data Personil
1. Pilih Data yang akan diubah.
2. Klik Tombol Ubah untuk mengubah data.
3. Ubah data yang ingin diubah.
4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan data atau klik Batal untuk

Membatalkan perubahan data.

3) Tombol Hapus

Tombol Hapus berfungsi untuk Menghapus Data Personil, berikut cara
menghapus Data Pegawai :

Konfirmasi

Apa kamu yakin akan menghapus ini?

Cance! m—» Tekan “Ya’Mintuk menghapus

Pilih data yang akan dihapus Tekan “Cancel” jika batal menghapus

Gambar 26 Menu Halaman Hapus Data Personil

1. Klik Data yang akan dihapus.
2. Klik Tombol Delete untuk Menghapus Data.
3. Akan muncul pesan konfirmasi
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4. Klik OK untuk menghapus, Klik Cancel untuk Membatalkan.

3.5 Dokumen

Dokumen adalah form berisi data-data NPWP dan SIUP serta dokumen lain
mengenai perusahaan rekanan. Pada pengisian dokumen ini terbagi dua yaitu
Dokumen Umum dan Dokumen Khusus

2 @ @ b

,,,,,,,

Bl = o= w= == == == ]

s Pinanin Perssanaan
Sarunanin T

Seringa Paashasn Dotuma s e cetarst

s
St Trmpt Luaha (5T - J— I estiorat

mesmae

ot Kateangan Domicl — o ] eptiorat
%)

1T

Gambar 27 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Umum
1. Ketik Akte Pendirian Perusahaan pada kolom No Dokumen pada baris
Akter Pendirian Perusahaan
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen masukan file Akte
Pendirian Perusahaan
Ketik NPWP perusahaan pada kolom No. Dokumen pada baris NPWP
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen masukan foto NPWP
Ketik SIUP perusahaan pada kolom No. Dokumen pada baris SIUP
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen pada baris SIUP

N

ouhw

DOKUMEN KHUSUS

n

Tak adz data yang tersedia pada tabel ini

SESELUMAYA

Gambar 28 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Khusus

7. Input tanggal mulai dan tanggal selesai pada setiap dokumen, jika dokumen
tersebut tidak terdapat tanggal mulai dan tanggal selesai, maka dapat
diinputkan dengan tanggal yang sama untuk tanggal mulai dan tanggal
selesai
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8. Klik "SIMPAN" pada kolom Unggah Dokumen baris NPWP dan SIUP untuk
menyimpan Dokumen Umum, maka akan muncul tanda “Data telah
diperbaharui”

9. Tombol untuk ke tahapan selanjutnya

3.6 Kuisioner

Kuisioner adalah form dari menu Registrasi rekanan yang berisi beberapa
pertanyaan terhadap perusahaan untuk tujuan pengumpulan informasi serta
menyimpulkan menentukan keputusan

@ @ o o o

AP

1. s B A Pt b s St

. Al el Primuigl (Barang | Prarrer | Jana) bk dalam dan hsar negeri

Az

T 2cta Partoa
A Akt i Beodats Fevuiaban”

Langha

T Lengha

101 Apuakals raermiblls Seri kst S Sirimm Basalitas [E0 HOE1 st Limglungan (150 14071 4 Sissers Mlanapernen Akl Preysapen S50 37001

11l Pt A PR P BTV e, LA URTaR B TSN Dl LAl i) SRR (STt LN, (AP Sl 5 i S A [yt i S DAL WY ST

T

12, Apakah Parsushuan Ands sl pergeniaion terhadap fed sk peopspan, gt il das besturas kepaningn T

13 Apakah Parsushise Ands rasyeizpes oniuk rermastofy segals penstarn dan prrcissgan pang bersks ket Geatifin: Sap dn sbagunys

) -~

Gambar 29 Menu Halaman Form Kuisioner
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3.7

Bank Referensi

Bank Referensi adalah form yang berfungsi mengumpulkan data mengenai
referensi bank suatu perusahaan yang ingin menjadi rekanan

--m

MANDIRI 5Y2

A A—

JI. 54 Tirayesa No. 115+ 09383924366

o o o O
. Bokumer Bari Referer

Gambar 30 Akses Referensi Bank

Fungsi dari masing-masing tombol pada Bank Referensi yaitu :
1) Tombol Tambah Baru d =

Tombol

Tambah berfungsi

menambahkan Data Ref Bank :

Ref Bank Keterangan
Atas Nama Harus diisi
No. Rekening Harus diisi
Negara Bank Harus diisi
Nama Bank Harus diisi
Bank Lain Jika berbeda
Nama Bank Lain Harus diisi
Alamat Harus diisi
Kota Bank Harus diisi
Mata Uang Harus diisi
Upload Ref Bank Upload dalam format PDF

menambahkan Ref. Bank, berikut cara
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1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar di bawah.

Earu

Atas Mama

No. Rekening

Megara Bank

Mama Bank

Alamat

Kota Bank

Bata Uang

Upload Ref. Bank

CHOOSE FILE

| ecrera ros P :I_.—I: PEE). UKLIA

A
=
o
= 'F_'

Gambar 31 Menu Halaman Akses Referensi Bank

2. Pada Field Upload Ref BANK, klik Choose File.
3. Lalu pilih file Ref. BANK dalam format PDF.

4. Klik SIMPAN.

2) Tombol Ubah

Tombol Ubah berfungsi mengubah atau memperbaharui Referensi Bank yang
telah ditambahkan sebelumnya.

1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar di bawah.

Ubah

Atas Mama

Alamat

Kota Bank

Mata Uang

Upload Ref. Bank

Cilegon

DR Indonesian Rupiah

CHOOSE FILE

re——

Gambar 32 Menu Halaman Ubah Referensi Bank
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2. Pertama, Klik file yang akan diubah pada file REFERENSI BANK.
3. Klik tombol Ubah, maka akan muncul form data yang ingin diubah.
4. Klik SIMPAN, maka data telah diperbaharui.

3) Tombol Hapus

Tombol HAPUS berfungsi menghapus Ref. BANK yang sudah ditambahkan.
1. Pilih data REF BANK yang ingin dihapus

2. Klik tombol Hapus

3. Lalu akan muncul konfirmasi, Klik Ya, Hapus!

Konfirmas

akin akan menghapus ini?

Cancel = Tekan “Ya, HIipus!”
1
Tekan “Cancel” jika batal

Gambar 33 Fungsi Tombol Hapus Pada Referensi Bank

3.8 Ringkasan

Ringkasan adalah tahapan akhir, berisi ringkasan data yang telah dimasukan
sebelumnya mulai dari Data perusahaan, Kategori Perusahaan, KBLI, Personil,
Dokumen, Kuisioner, Bank Referensi.

v Dengan ini saya manyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang banar dan dapat dipertanggung jawabka

T SEBELUMNYA m
Klik centang 1‘
Klik “Selesai”

Gambar 34 Tampilan Menu Rekanan pada tahap Ringkasan

1. Pada bawah ringkasan, tabel paling bawah terdapat kalimat “Dengan ini
saya menyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang benar
dan dapat dipertanggung jawabkan”

Kemudian klik centang pada kotak jika data pada ringkasan sudah benar.

3. Klik “Selesai”

N




