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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. Satuset 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

o Verifikasi pengadaan
dan persetujuan

berjenjang

\_

/

\_

/Pendataan Vendor\ /Perencanaan \ [Drafting \ [Kegiatan \ [l\/lonitoring
« Pendaftaran vendor Pengadaan Pengadaan Pengadaan Pekerjaan
* Verifikasi vendor ¢ Lengkapi elemen ® Atur kelengkapan * Monitoring kegiatan * Kelengkapan pasca
perencanaan pengadaan kegiatan
¢ Pilih vendor (metode o Atur jadwal awal
selain lelang)

\

Tingkat Pengguna

1. Superadmin (memiliki semua hak akses)

Supervisor
Manajer

2
3.
4,
5. Direksi
6

Pengadaan : setingkat admin aplikasi

Vendor (penyedia barang dan jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal)
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MEMULAI APLIKASI

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

Login

\PC |~

CAR TERMINAL

Aplikasi E-Procurement

- Selamat Datang

8 } di Aplikasi E-Procurement Indonesia Kendaraan Terminal

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

Aplikasi E-Procurement
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Dashboard Aplikasi

iZ Daftar Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan PT. IKT yang Dapat Diikuti

No.  Judul

1 Pengadaan Mobil Manager

2 Perawatan Sistem IT
3 Perencaan aja
4 Pengadaan Gate

i= Daftar Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan PT. IKT yang Saya lkuti

Halaman dashboard aplikasi

Jenis Pengadaan

Pelelangan/Seleksi Umum
Pelelangan/Seleksi Umum
Pelelangan/Selsksi Umum

Pelelangan/Seleksi Umum

v Tahapan

PTEDII

v Tanggal Pengumuman

2017-10-09

mnya Berikutnya

No Judul Jenis Pengadaan Tahapan v Tanggal Pengumuman
Menu Aplikasi
1. Dashboard
2. Profile
Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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Logout

Untuk logout, gunakan tombol di sebelah kanan atas

= Dashboard Aplikasi EI'EPH: .
L] = S e @ Logout
iE Daftar Pengadaan Barang dan Jasa di Lingkungan PT. IKT yang Dapat Diikuti

&
No. Judul Jenis Pengadaan v Tahapan v Tanggal Pengumuman
1 Pengadaan Mobil Manager Pelelangan/Seleksi Umum 2017-10-09
2 Perawatan Sistem IT Pelelangan/Seleksi Umum

Aplikasi E-Procurement

Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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PENGGUNAAN APLIKASI

Request PIN

Klik “belum memiliki pin ? request PIN”

Isi form sesuai kelengkapan

Eal S

Klik request PIN

Bergabung menjadi penyedia

[(#Kelola Pendaftaran

Belum Memiliki Pin ? Reguest Pin

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

‘ Nama Perusahaan

‘ NPWP

‘ Email

Form request PIN

REQUEST PIN

Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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5. Sebuah email berisi PIN akan dikirimkan ke email Anda

"’C?’ PT. Indonesia Kendaraan Terminal

Konfirmasi PIN

Yth. pimpinan perusahaan PT Kolang Kaling
Terimakasih telah memulai pendaftaran sebagai penyedia barang dan jasa di PT Indonesia Kendaraan Terminal.

Anda dapat melengkapi data pendaftaran dengan login menggunakan
email terdaftar dan PIN : 3780

Setelah melengkapi pendaftaran. Anda dapat mengirimkan data tersebut untuk diverifikasi oleh admin.
Setelah itu, silahkan ikuti langkah berikutnya melalui petunjuk aplikasi dan’atau email

Email berisis PIN

Login Kelola Pendaftaran

Klik menu menjadi penyedia
Klik tombol “bergabung menjadi penyedia”

Masukan email dan PIN yang telah dikirimkan

A w NP

Klik tombol “kelola pendaftaran”

Bergabung menjadi penyedia

[#Kelola Pendaftaran

Masukkan Email Pendaftaran ‘ | Masukkan Pin Pendaftaran |

KELOLA PENDAFTARAN

Belum Memiliki Pin ? Request Pin

Login kelola pendaftaran

Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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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

Kelola Pendaftaran Penyedia € L0GOUT

2 3 4

Penanggung Jawah Dats Perusahazn Dolumen Agministrasi Data Lainnya

& Data Penanggung Jawab Perusahaan

Ho. KTP Fressstnl PILIFLE
logo.prg

it dalam i wzss)

setang menjalan sanksi pisna atau segang dalam peng:

SMPAN | v KIRIM PENDAFTARAN PENYEDIA

zserangan fom

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

'?‘feﬁ PT. Indonesia Kendaraan Terminal

Konfirmasi Pendaftaran Penyedia

Yth. Pimpinan perusahaan PT EDII

Terimakasih telah mengirimkan data pendaftaran penyedia barang dan jasa PT Indonesia Kendaraan Terminal

Silahkan unduh file yang terlampir di email ini untuk dibawa saat melakukan verifikasi di lokasi kantor PT Indonesia Kendaraan Terminal.
Waktu verifikasi anda adalah 12 October 2017

Lokasi : JL Sindang Laut No. 101, Cilincing, Jakarta Utara, Indonesia 14110

Semua dokumen vang telah disertakan, wajib dibawa pada saat proses verifikasi.

Anda belum dapat mengikuti kegiatan pengadaan sampai status perusahaan Anda menjadi "Penyedia Terverifikasi”

Contoh email konfirmasi pendaftaran

Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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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

wwc 7~ PT. Indonesia Kendaraan Terminal

Verifikasi Penyedia

Yth. Pimpinan perusahaan PT EDIT

Data anda telah terverifikasi oleh admin. saat ini anda dapat melakukan login dengan menggunakan akun sebagai berikut:
username: trisya_savitri@yahoo.com
password: TmeuVe

Akun Anda telah aktif dan dapat mengikuti kegiatan pengadaan vang terdapat di lingkungan PT. IKT.

Demikian yang dapat kami sampaikan, jika ada yang ingin ditanyakan,
dapat menghubungi kami lewat aplikasi pengadaan barang dan jasa PT. IKT atav melalui kontak berikut:
kontak@ikt.com

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

Klik menu profile - > masuk tab administrasi
Klik tombol unduh surat keterangan penyedia

Sebuah dokumen akan terbuka di tab baru

o 0 &~ w

Klik tombol cetak surat untuk mengunduh sebagai PDF atau cetak surat

Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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IPC 7~

TERMINAL

SURAT KETERANGAN PENYEDIA

Yang bertanda tangan di bawah ini, dengan ini menerangkan bahwa:

Nama Perusahaan PT PT EDIL
Bidang Usaha

Kualifikasi Besar

Merupakan perusahaan yang telah terverifikasi sebagai penyedia barang dan jasa di lingkungan PT Indonesia Kendaraan Terminal

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. Apabila kemudian hari, ditemui bahvra penyedia didapati
melakukan pelanggaran tethadap peraturan yang berlaku di lingkungan PT Indenesia Kendaraan Terminal dan/atau data/dokumen yang
disampaikan oleh penyedia tidak benar dan ada pemalsuan, maka pihak PT Indonesia Kendaraan Terminal akan mengenakan sanksi
administrasi yaitu dimasukan dalam daftar hitam (blackiist) PT. Indonesia Kendaraan Terminal sesual ketentuzn yang berlaku dan sanksi

perdata dan pidana sesual ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Direksi PT Indonesia Kendaraan Terminal
Direktur Utama

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

Aplikasi E-Procurement
Pendaftaran vendor, Profile vendor, dan kegiatan
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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. Kilik judul pengadaan
b. Klik tombol ikuti pengadaan ini

Halaman Detail Pengadaan

A Pengadaan Mobil Manager

& ) DIEFL FEREDRAT Unit Kerja Contoh Unit 1

Nama Pengaju PERENCANA

& DAFTAR PESERT Metode Lelang Pelelangan/Seleksi Umum
Metode Kualifikasi Kualifikasi

PE! Metode Penyampaian Dua sampul

Nama Pekerjaan Pengadaan Mobil Manager

2.D0 LOAD DOKUME Nilai HPS Rp. 9.000.000.000
Usulan Tanggal Mulai 08 Octaber 2017

Usulan Penyedia

Nota Dinas 321456423
Catatan pdf
5. PEMBUKAAN PENAWARA SPPPIB 321456432
Catatan.pdf

6. EVALUASI PENAWARAN RKS Teknis RKS-eprocurement
Catatan pdf

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

5. Selanjutnya Anda akan mengikuti kegiatan pengadaan.

Aplikasi E-Procurement
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