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1 Modul Registrasi Vendor 

   Pengantar 

E-Procurement adalah Integrasi secara elektronik pada pengelolaan semua 

kegiatan pengadaan termasuk pembelian permintaan, otorisasi, pemesanan, 

pengiriman dan pembayaran antara pembeli dan pemasok. Dengan kata lain, maka 

proses pengadaan barang dan jasa dengan sistem e-procurement memanfaatkan 

fasilitas teknologi komunikasi dan informasi yang digunakan untuk mendukung 

proses pelelangan umum secara elektronik. Panduan ini di tunjukan untuk pengguna 

yang akan menangapi dan melayani pertanyaan teknis pada system informasi e-

procurement. 

 Daftar sebagai vendor   

        Untuk daftar sebagai vendor , ikuti langkah berikut : 

1. Jalankan browser dan masukkan alamat URL dari aplikasi Sistem Informasi  

e-procurement. Contoh : (http:// 172.25.6.102) , Seperti yang terlihat pada 

Gambar1.  

 

Gambar 1. Halaman Home Page. 
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2. Selanjutnya arahkan kursor ke menu Daftar Sebagai Vendor lalu tekan  seperti 

yang terlihat pada Gambar 2.  

 

Gambar 2.  Menu Daftar Sebagai Vendor. 

 

3. Selanjutnya tampil template form registrasi terkait vendor yang ingin bergabung, 

dengan mengisi field yang tersedia jika sudah selesai maka klik tombol button 

Submit, seperti yang terlihat pada Gambar 3.  

 

Gambar 3 . Template Registrasi Vendor. 
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4. Kemudian terlampir notifikasi informasi bahwa pendaftaran vendor sudah 

berhasil, lanjut cek email untuk melihat isi notifikasi pendaftaran, seperti yang 

terlihat pada Gambar 4. 

 

Gambar 4 : Notifikasi Registrasi Status Berhasil. 

 Vendor menerima notifikasi email dari sistem 

       Dengan email yang sudah di daftarkan selanjutnya segera untuk membuka email 

yang sudah di daftrakan kemudia lihat isi pesan dari system. 

5. Kemudian buka email yang telah di daftarkan sebelumnya, melihat kotak masuk  

notifikasi pendaftaran anggota vendor baru, terlihat adanya tautan untuk di 

kunjungi oleh user vendor baru dan di dalamnya terdapat 8 Digit Kode Asabri, 

seperti yang terkihat pada Gambar 5. 

 

Gambar 5 : Notifikasi Registrasi Pendaftaran. 
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 Vendor membuka email dan meningput kode aktivasi 

Sistem memberikan kode akktivasi ke dalam notifikasi pesan terhadap alamat 

surat eletronik atau email. 

6. Berikut tampilan hasil tautan yang berasal dari email yang telah di daftarkan, lalu 

masukan kode 8 Digit yang tertera dalam pesan, lalu klik Button Submit Aktivasi, 

Seperti yang terlihat pada gambar 6. 

 

Gambar 6 : Tautan email dan masukan 8 digit kode . 

 Aktivasi Kode 8 Digit Berhasil  

7. Berikut tampilan informasi mengenai aktivasi telah berhasil, kemudia klik Button 

Login Aplikasi, Seperti yang terlihat pada gambar 7. 

 

Gambar 7 : Terlampir status Aktivasi Pendaftaran . 
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 Vendor Login  

Dengan sudah terdaftar maka langkah awal vendor sudah terlewati dengan 

memasuki System E-procurement. 

8. Kemudian muncul halaman beranda terkait memasuki system dengan cara 

masukan username dan password yang sudah di daftarkan pada sebelumnya lalu 

klik login , Seperti yang terlihat pada gambar 8. 

 

Gambar 8 : Beranda Login Vendor . 
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9. Berikut tampilan template system setelah login, seperti yang terlihat pada 

gambar 9. 

 

Gambar 9 : Beranda Setelah Login untuk Vendor . 

 Vendor Melengkapi Profle 

Vendor berkewajiban untuk melengkapi data – data yang sudah ada di dalam 

system dengan kebutuhan tertentu maka vendor harus mengikuti semua aturan 

persyaratan yang ada guna berlangsungnya kerja sama yang baik jika terpilih oleh 

bagian pengadaan. 

10. Ketika vendor sudah memasuki system langkah selanjutnya adalah vendor 

melihat dan mengarahkan kursor dan menekan tombol button Profile Vendor 

yang di dalamnya terdapat data-data yang harus di lengkapi sesuai dengan 

persyaratan yang akan di berlakukan, seperti yang terlihat pada gambar 10. 
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Gambar 10 : Klik Button Profile Vendor . 
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11. Terlampir template Profile Vendor yang di dalamnya data-data yang harus di isi 

sesuai dengan kebutuhan system, seperti yang terlihat pada gambar 11. 

 

Gambar 11 : Template Form Data Umum. 

12. Sub dari Menu Profile Vendor terdiri dari tab Data Umum, Data Hukum, Data 

Pengurus, Data SDM, Data Proyek, Data Keuangan, dan Dokumen, Tutorial 

dibawah ini menyeselesaikan Tab Data Umum jika sudah selesai mengisi 

kemudian klik tombol button simpan, Seperti yang terlihat pada gambar 12. 
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Gambar 12 : Proses menginput Form Data Umum. 

13. Kemudian Tutorial dibawah ini menyeselesaikan Tab Data Hukum diantaranya 

terdapat sub informasi yang harus di isi seperti Domisili Perusahaan, Nilai Pokok 

Wajib Pajak (NPWP), Data Akta Pendirian lalu Klik Tombol Button Simpan Detail. 

Lanjut mengisi Surat Ijin Usaha Perusahaan, Izin lain lalu Klik Button Simpan 

Detail, selanjutnya Mengisi Data KBLI lalu Klik Button Simpan Detail, selanjutnya 

mengisi data Tanda Daftar Perusahaan,  jika sudah selesai mengisi kemudian klik 

tombol button simpan, Seperti yang terlihat pada gambar 13. 
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Gambar 13 : Proses menginput Form Data Hukum. 
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14. Kemudian Tutorial dibawah ini menyeselesaikan Tab Data Pengurus diantaranya 

terdapat sub informasi yang harus di isi seperti Data Pengurus, lalu Klik Tombol 

Button Simpan Detail, Seperti yang terlihat pada gambar 14. 

 

Gambar 14 : Proses Menginput  Form Data Pengurus. 

15. Kemudian Tutorial dibawah ini menyeselesaikan Tab Data SDM diantaranya 

terdapat sub informasi yang harus di isi seperti Data SDM, lalu Klik Tombol 

Button Simpan Detail, Seperti yang terlihat pada gambar 15. 

 

Gambar 15 : Proses Menginput  Form Data SDM. 
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16. Kemudian Tutorial dibawah ini menyelesaikan Tab Data Proyek diantaranya 

terdapat sub informasi yang harus di isi seperti Data Proyek, lalu Klik Tombol 

Button Simpan Detail, Seperti yang terlihat pada gambar 16. 

 

Gambar 16 : Proses Menginput  Form Data Proyek. 

17. Kemudian Tutorial dibawah ini menyeselesaikan Tab Data Keuangan 

diantaranya terdapat sub informasi yang harus di isi seperti Data Keuangan, lalu 

Klik Tombol Button Simpan, Seperti yang terlihat pada gambar 17. 

 

Gambar 17 : Proses Menginput  Form Data Keuangan. 
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18. Kemudian Tutorial dibawah ini menyeselesaikan Tab Dokumen, Selanjutnya Klik 

Tombol Button Tambah Dokumen, Seperti yang terlihat pada gambar 18. 

 

Gambar 18 : Proses Menginput  Form Dokumen. 

 

Gambar 19 : Proses Upload Dokumen. 

19. Setelah semua tab sudah terisi, pihak vendor dapat memberikan informasi 

terhadap staff pengadaan barang dan jasa status pengisian profile sudah selesai, 

maka pihak staff pengadaan barang dan jasa (administrator) akan mengecek 

semua kelengkapan data, jika di nyatakan lengkap oleh administrator maka pihak 

vendor dapat melakukan kegiatan mengikuti tender, dengan cara menekan 

button menu beranda seperti terlihat pada gambar 20. 
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Gambar 20 : Menu Beranda. 

20. Kemudian Tutorial dibawah ini menjelaskan menu beranda, Selanjutnya terlihat 

form beranda, Seperti yang terlihat pada gambar 18. 

 

Gambar 21 : Form Beranda. 
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