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PENDAHULUAN 

Tujuan Dokumen  

Dokumen in bertujuan untuk memberikan petunjuk tata cara penggunaan aplikasi E-Procurement PT 

Indonesia Kendaraan Terminal khususnya  

 

Sasaran Pengguna 

Pengguna dokumen petunjuk penggunaan ini adalah pengguna aplikasi E-Procurement PT Indonesia 

Kendaraan Terminal tipe vendor. Yaitu pihak penyedia barang dan jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal. 
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GAMBARAN UMUM APLIKASI  
 

Penjelasan Singkat Aplikasi 

Aplikasi E-Procurement PT Indonesia Kendaraan Terminal adalah aplikasi yang berfungsi sebagai 

manajemen vendor, monitoring perencanaan, kegiatan, serta pasca kegiatan dari proses pengadaan barang 

dan jasa yang berlangsung di PT Indonesia Kendaraan Terminal. 

 

Perangkat yang Diperlukan  

Perangkat yang diperlukan dalam pengoperasian aplikasi ini adalah sebagai berikut: 

A. Hardware (Perangkat Keras) Minimum 

1. Satu set PC/ Laptop dengan hard disk minimal 500 GB, RAM 4 GB, dengan kecepatan prosesor 

minimal 1.8 GHz. 

2. Printer dan kertas untuk pencetakan dokumen. 

B. Software (Perangkat Lunak) 

1. Sistem operasi Windows, minimal Windows XP. 

C. Brainware (SDM) 

Sebelum mengoperasikan aplikasi, pengguna harus dapat menguasai pengoperasian komputer 

dengan kemampuan minimal sebagai berikut: 

1. Mengetahui cara menghidupkan komputer dan menggunakan mouse. 

2. Mengerti sedikit tentang sistem operasi Windows. 

3. Dapat menjalankan suatu program aplikasi pada komputer (dari Start Menu atau cara lain). 
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Alur Proses 
 

 

 

Tingkat Pengguna 

1. Superadmin (memiliki semua hak akses) 

2. Pengadaan : setingkat admin aplikasi  

3. Supervisor  

4. Manajer 

5. Direksi   

6. Vendor (penyedia barang dan jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal) 

 

 

  

Pendataan Vendor

• Pendaftaran vendor

•Verifikasi vendor

Perencanaan 
Pengadaan

• Lengkapi elemen 
perencanaan

• Pilih vendor (metode 
selain lelang)

•Verifikasi pengadaan 
dan persetujuan 
berjenjang

Drafting 
Pengadaan

•Atur kelengkapan 
pengadaan

•Atur jadwal awal

Kegiatan 
Pengadaan

•Monitoring kegiatan

Monitoring 
Pekerjaan

• Kelengkapan pasca 
kegiatan
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MEMULAI APLIKASI  
 

User telah terlebih dahulu mengakses halaman utama aplikasi (link aplikasi akan diberitahukan ke user) 

Login 

 

 
1. Masukan username dan password pada field yang tersedia, kemudian klik tombol login  

2. User akan dialihkan ke halaman dashboard aplikasi 

3. Untuk pengguna vendor, diharuskan terdaftar sebagai vendor terverifikasi terlebih dahulu untuk 

dapat login ke sistem 
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Halaman dashboard aplikasi 

 

 

Menu Aplikasi 
 

1. Dashboard 

2. Profile 
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Logout 

 

Untuk logout, gunakan tombol di sebelah kanan atas  
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PENGGUNAAN APLIKASI  
 

Request PIN  
 

1. Klik menu menjadi penyedia -> kemudian klik tombol “bergabung menjadi penyedia” 

2. Klik “belum memiliki pin ? request PIN” 

3. Isi form sesuai kelengkapan 

4. Klik request PIN 

 

Form request PIN 
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5. Sebuah email berisi PIN akan dikirimkan ke email Anda 

 

Email berisis PIN 

 

Login Kelola Pendaftaran 

 
1. Klik menu menjadi penyedia 

2. Klik tombol “bergabung menjadi penyedia” 

3. Masukan email dan PIN yang telah dikirimkan 

4. Klik tombol “kelola pendaftaran” 

 

Login kelola pendaftaran 
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Melengkapi data perusahaan (pendaftaran vendor) 

 
1. Setelah login kelola pendaftaran Anda akan diarahkan ke halaman form pendaftaran 

2. Lengkapi semua data 

3. Anda dapat keluar dari halaman ini dan kembali kapanpun. Klik tombol simpan untuk 

menyimpan hasil pengisian, jika seluruh data sudah dipenuhi, maka klik tombol “kirim 

pendaftaran penyedia” 

4. Klik tombol “bergabung menjadi penyedia” 

5. Terdapat 4 tab form yang harus dilengkapi sebelum pendaftaran dikirimkan 

 

Form pendaftaran vendor 

6. Setelah form dikirimkan Anda akan mendapatkan konfirmasi pendaftaran disertai surat 

permohonan keterangan vendor beserta informasi tanggal untuk Anda hadiri dengan membawa 

dokumen asli perusahaan 

 

Contoh email konfirmasi pendaftaran  
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7. Admin akan melakukan verifikasi data Anda, selama proses verifikasi Anda tidak dapat 

mengubah data pendaftaran. 

8. Admin mungkin akan mengirimkan email untuk meminta Anda melengkapi / merevisi data 

pendaftaran Anda. Pada saat ini akses mengubah data dimungkinkan 

9. Setelah data Anda terverifikasi, sebuah email akan dikirimkan kembali dengan username dan 

password untuk login 

 

Email konfirmasi perusahaan telah diverifikasi 

10. Anda dapat login ke aplikasi  

 

Profile vendor – download surat keterangan vendor (login terlebih dahulu) 
 

1. Setelah resmi menjadi penyedia barang jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal Anda dapat 

mengunduh surat keterangan vendor 

2. Login terlebih dahulu ke aplikasi dengan detail akun yang telah dikirimkan melalui email 

sebelumnya 

3. Klik menu profile - > masuk tab administrasi  

4. Klik tombol unduh surat keterangan penyedia 

5. Sebuah dokumen akan terbuka di tab baru 

6. Klik tombol cetak surat untuk mengunduh sebagai PDF atau cetak surat 
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Surat keterangan vendor 

 

Profile vendor – ubah data (login terlebih dahulu) 
 

1. Setelah resmi menjadi penyedia barang jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal Anda masih dapat 

mengubah data perusahaan 

2. Ubah data perusahaan dibagi menjadi dua : 

a. Ubah data utama 

Ubah data ini dapat dilakukan kapan saja namun memberikan dampak status perusahaan 

Anda menjadi perlu verifikasi ulang, sehingga Anda tidak dapat mengikuti sebuah 

kegiatan pengadaan selama status Anda seperti tersebut di atas 

b. Ubah data non-utama 

Ubah data ini dapat dilakukan kapan saja dan tidak memberikan dampak apapun pada 

status perusahaan Anda 

3. Ubah data utama dilakukan dengan klik menu profile -> masuk tab administrasi. Kemudian klik 

tombol “ubah data”, Ubah data yang diinginkan. Setelah itu klik simpan. Admin akan melakukan 

verifikasi kembali terhadap data Anda 

4. Ubah data non-utama dilakukan dengan klik menu profile -> masuk tab data kelengkapan 

lainnya. Kemudian klik tombol “ubah data”. Ubah data yang diinginkan. Setelah itu klik simpan. 

Data akan langsung terupdate  
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Kegiatan pengadaan (login terlebih dahulu) 
 

1. Setelah resmi menjadi penyedia barang jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal Anda dapat 

mengikuti kegiatan pengadaan : 

a. Melalui undangan  

b. Atau melalui keikutsertaan aktif  

2. Melalui undangan dilakukan oleh admin PT Indonesia Kendaraan Terminal, Anda otomatis akan 

terdaftarkan di kegiatan pengadaan tersebut.  

3. Melalui pendaftaran aktif dilakukan oleh pihak vendor dengan melihat tabel “Daftar Pengadaan 

Barang dan Jasa di Lingkungan PT. IKT yang Dapat Diikuti” 

a. Klik judul pengadaan 

b. Klik tombol ikuti pengadaan ini 

 

4. Daftar seluruh kegiatan pengadaan yang diikuti oleh sebuah vendor dapat dilihat di menu 

dashboard 

5. Selanjutnya Anda akan mengikuti kegiatan pengadaan. 

 

 

 

 


