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Pendahuluan

1. User Manual E-Procurement
v' Overview

User Manual Aplikasi E-Procurement 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 E-Procurement adalah sebuah sistem aplikasi pengadaan barang dan jasa
berbasis web yang diimplementasikan untuk meningkatkan efisiensi dan
efektifitas kegiatan pengadaan di lingkungan perusahaan PT Krakatau Bandar
Samudera.

Aplikasi E-Procurement ini telah terinstal pada jaringan internet, sehingga dapat
dengan mudah diakses dari lokasi mana pun. Dengan mengaAkses Alamat website

berikut:

http://cigading.ptkbs.co.id:8090/

2. Cara Penggunaan User Manual

v" 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 E-Procurement.

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 E-Procurement.
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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http://cigading.ptkbs.co.id:8090/

3. Akses ke Halaman Utama Aplikasi E-Procurement
Masuk ke aplikasi E-Procurement :

Untuk dapat masuk kedalam Aplikasi E-Procurement 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, mozila lalu masuk kedalam
browser tersebut ketikan pada bar alamat
http://cigading.ptkbs.co.id:8090/ dan maka akan tampil Aplikasi sebagai
berikut :
W xraxaTay

Home  Pengumumanlelang  Pendaftaran  PanduanPengguna  FAQ  Kebjskan  HubungiKami e ID v

(@)

Masuk ke akun anda

atkan Saya Lupa Kata Sandi?
MASUK D
7\
)

Pengumuman Lelang

Panduan Pengguna Pendaftaran

2

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi E-Procurement
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http://cigading.ptkbs.co.id:8090/

.  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 e-procurement.
Di dalam tampilan home terdapat beberapa informasi menu-menu yang ada dan form
untuk login ke dalam aplikasi. Tampilan home seperti berikut.

/
AT

[ ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?

l @ MASUK

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran

< >

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

Gambar 2 Menu Halaman Home Aplikasi E-Procurement

2. Modul Pengumuman Lelang

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

AKR&!,(&L@LJ Home Pengumuman Lelang Pendsftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami - D~

Pengumuman Lelang

Fiter.  Typeta fier Q

No. Tanggal Pendafraran Tanggal Selessi Nama

1 07 April 2021 06 april 2021 Pengadaan terbuka DETAIL

2 07 April 2021 06 April 2021 Pengadaan Cannector DETAIL

E 07 April 2021 07 April 2021 Terbuka DETAIL

g BA B

Showing 1o 3 of 3 entries.

PT.KRAKATAL BAMDMAR SAMUDERA

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

Gambar 3 Menu Halaman Pengumuman Lelang Aplikasi E-Procurement
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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.

ZKR&SEL@E Home. Pengumuman Lelang Pendsftaran  Panduan Pengguna FAQ Kebijakan HubungiKami g ID v

Panduan Pengguna

Petunjuk tentang aplikasi E: yang berlaku di pe PT Krakatau Bandar Samudera - Registrasi

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi E-Procurement yang berlaku di perusahaan PT Krakatau Bandar Samudera - Pengadaan

Copyright 2020 E Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera =y

Gambar 4 Menu Halaman Panduan Pengguna Aplikasi E-Procurement

4. Modul Pendaftaran

Menu pendaftaran ini berfungsi untuk pendaftaran rekanan, sehingga rekanan akan
terdaftar pada aplikasi e-procurement. Terdapat form yang ada beberapa field yang harus
di lengkapi untuk bisa melakukan proses pendaftaran rekanan / registrasi. Menu
pendaftaran rekanan sebagai berikut.

KKR&KEL@E Home. Pengumuman Lelang Pendsftaran  Panduan Pengguna FAQ Kebijakan HubungiKami g ID v

Syarat dan Ketentuan Syarat dan Ketentuan:

1. Untuk menjadi Rekanan Peruszhaan PT Krakatau Bandar 1. Untuk Mengikuti Paket Lelang yang dicatumkan pada
Samudera, harus mendaftar melalui system E- Sistem E-Procurement PT Krakatau Bandar Samudera

Procurement harus mendaftar melalui Sistem E-Procurement
Klik Daftar Rekanan
DAFTARREKANAN DAFTAR LELANG TERBUKA

Copyright 2020. E Procuremen - PT. Krakatau Bandar Samudera PT. KRAKATAU BANDAR SAMUDERA

Gambar 5 Menu Halaman Pendaftaran Rekanan Aplikasi E-Procurement
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Pendaftaran
Silehkan masukan NEWP

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

Gambar 6 Menu Halaman Pengisian Form Pendaftaran Rekanan Aplikasi E-Procurement

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.

KKR&?&;&E Home. Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami  m ID v

FAQ

Frequenty Asked Questions

@ Bagaimana cara Login ke e-Proc PT Krakatau Bandar Samudra 7 +
© Apskah yang narus dilzkukan apabils saya lupa password ? +
© Bagaimana cara mengganti password ? +
@ Bisakah e-Proc PT Krakatau Bandar Samudra. dibuka melalui Ponsel Android ? +
© Bagaimana cara mendaftarkan Perusanaan saya sebagal rekanan PT KBS 7 +
@ Perusahaan saya belum terdaftar rekanan, bisakan mengikuti tender e-Proc ? +
© Jika sudah regristrasi vendar di e-Proc, apakah sudah jadi rekanan PTKBS 7 +

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakstau Bandar Samudera PT. KRAKATAL BANDAR SAMLIDERA.

Gambar 4 Menu Halaman FAQ Aplikasi E-Procurement
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6. Modul Kebijakan

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

KKHAMK:EEE Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan  HubungiKami  am ID ¥

Kebijakan

Berikut adalah kebijakan yang berlaku di E-procurement PT. Krakatau Bandar Samudera Tbk.

Copyright 2020 E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

P KRAKATAL BANDAR SAMLDERA

Gambar 8 Menu Halaman Kebijakan Aplikasi E-Procurement

7. Modul Hubungi Kami

Menu hubungi kami yang berfungsi untuk mengirim pesan atau memberikan kritik dan
saran. Berikut tampilan menu kontak berikut.

ZKRAMK;AILEE [ Pengumuman Lelang  Pendaftaran. Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami = ID v

Hubungi Kami

Nama Perusah: N

E-Mail E-Mail

Kontak Ke ke

Subyek byek

P P

ra

Ketik Kode Vang Ditamilkan SN JJ2' b | Ketik Kods vang Deampilkan

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakatau Bandar Samudera

PT. KRAKATAL BANDAR SAMUDERA

Gambar 9 Menu Halaman Hubungi Kami Aplikasi E-Procurement
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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 e-procurement. Berikut tampilan menu reset
password.

<. -

©

Lupa Kata Sandi

‘Copyright 2020. E-Procurament - PT. Krakatau Bandar Samudera P KRAATAL BAMDAR SAMUDERA.

Gambar 10 Menu Halaman Reset Password Aplikasi E-Procurement
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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

PORY & LOSISTICS

A Ubah kata kunci
[E ubah Profil
O Keluar

Gambar 11 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”
b. Klik sub menu “Ubah Kata Kunci
€. Maka akan mucul tampilan baru,
d. Ketikan sandilama anda, lalu kemudian masukan sandi baru anda.
e. Konfirmasi sandi baru anda, lalu Klik”Simpan”
W& KRAKATAY

Ubah kata kunci

Kata sandi lama Ka 1. Masukan sandi lama

Kata sandi baru
2. Masukan sandi baru

Masukan kata sandi M t 3. Masukan ulang sandi baru
baru

A Ubah kata kunci

@ Ubah Profil Klik “SIMPAN" untuk menyimpan sandi

O Keluar

Klik “BATAL" untuk batal merubah sandi

Gambar 12 Sub Menu Akun saya Gambar 13 Tampilan pada menu Ubah Kata Kunci

E-Registrasi
PT. Krakatau IT, Cilegon Halaman
Version 1.0 © Krakatau IT, 2021 9




1.2 Ubah Profil
Menu Ubah Profil, memungkinkan user/akun vendor dapat merubah profil Usernam, email,
serta no.telp yang dapat dihubungi, dengan cara sebagai berikut :

PORT & LOTISTIC

W KRAKATAU

Ubah Profil

Nama Nama

E-Mail

A Ubah kata kunci

[E] ubah Profil

Telepon

BATAL
O Keluar
Gambar 14 Sub Menu Akun saya Gambar 15 Tampilan pada menu Ubah Profil
a. Klik menu Akun Saya
b. kemudian pilih Ubah Profil, lalu klik
c. Setelah itu akan muncul tampilan Ubah Profil
d. Ubah data sesuai yang diinginkan, kemudian klik Simpan. Maka data akan
tersimpan otomatis
e. Untuk membatalkan penggantian profil yang sebelumnya, klik Batal.
1.3 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.
W KRAKATAU

POXT & LOGISTICS

Masuk ke akun anda
sial anda dibawszh in

B ke Sandi
A Ubah kata kunci

[ Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?

[E ubah Profil

Gambar 16 Sub Menu Akun saya Gambar 15 Tampilan pada halaman awal aplikasi

E-Registrasi
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2. Modul Beranda

Modul ini merupakan halaman utama yang ditampilkan apabila seorang user untuk
mengakses modul lain didalamnya. Modul Beranda berfungsi menampilkan tata
letak menu aplikasi dan penggunanya. Otorisasi modul Beranda meliputi submenu
sebagai berikut :

Persetujuan

¢ Dasar

o Undang Undang Informasi den Transeksi Elektronik {UU no 11 Tahun 2008).

o Pedoman Etika Bisnis dan Etika Kerja PTHBS.

o Work Instruction (WI) Pengelolazn User Account e-procurement dan Internet PTEES.
o HKebijaken dan Aturzn

@ Pengguna layanan e-procurement harus :

& Mentaati kebijakan dan aturan penggunaan layenan e-procurement di FTHBS, termasuk Pedoman Etika Bisnis dan Etika Kerja (Code
of Conduct) PTKBS, serta Undang-undang ITE yang berlaku di Indonesia.

& Menggunakan layanan e-procurement hanya untuk kepentingan kedinasan perusahean dan tidak untuk keperluan pribadi.
& Nenjaga kerahasizan akun dan password layanan e-procurement & setiap sz2at dan keadaan
@ Memahami tanggung jawabnya delam melindungi data dan informasi perusahaan.

& Menjaga aspek keamanan lzyanan e-procurement, misalnya berhati-nati dengan lamgiran eksternal (zttachment) yang berasal dari
sumber yang tidek dapat diperceya. Lampiran bisa berisi virus/trojan/dll yang depat mengakibatkan kerusakan pada sistem
komputar

@ Menggunakan bahasa yang beik dan sopan, serta menghindari penggunzan huruf besar semus kerena dapat digrtikan negatif.
@ Mentzati kebijakan den asturan lainnya sesuai dengan norme dan peraturan perusahaen
& Pengguna layanan eprocurement dilarang:
& Menginm atau melakukan hal-hal yang beresiko dapat memiocorkan data dan informasi perusehaan yang bersifat rahasia stau sensitif.

@ Mengirim e-procurement yang bermuatan asusila, finah, perjudian, penghinzan, pencemaran nama baik, pemerasan, pengancaman,
berita bohong kebencian bersifat SARA, dil

@ Dengan carz apapun, untuk berusaha meniru 2tau memalsukan identitas serta mengirim e-procurement dan akun yang bukan miliknya
(phising)
@ Mengirim benta iklan, komersial, dan eprocurement sampah lzinnya, termasuk penginman e-procurement secara massal (spamming).
& Pengguna layanan eprocurement dihimbau untuk selalu:
& Mengakses eprocurement Secara nutin agar eprocurement yang berisi informasi penting dapat diterima tepat walktu

o Seluruh akun serta data den informasi yang dikiim atau diterima oleh pengguna selama masa bertugas adalah milik perusahzan dan harus
selzlu sesuai dengan kebijzkan dan stran yang berzku

|:| Y&, Saya Setuju

Gambar 16 Halaman Persetujuan

Hai, Garda Utama! ~ Kamis, 20/04/2021 - 10:39:45

4 Beranda

Beranda ~

KRAKATAU

PORT & LOGISTICS

Copyright 2020. E-Procurement - PT. Krakanau Bandar Szmudera

Gambar 17 Menu Halaman Beranda
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i3 Beranda

[£] Registrasi -
Fm Rekanan

¥ Pengadaan Barang & Jasa ¥

¥ vendor ¥

Gambar 18 Menu Halaman Akses setting dashboard

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. Dalam menu registrasi beberapa macam menu
lainnya, meliputi sub menu berikut :

Rekanan ~
(&)
Datz Perusahazn omodit Perso Dokumen uesionel

Gambar 19 Menu Halaman Daftar SubMenu Data Registrasi

E-Registrasi
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3.1 Data Perusahaan

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

Rekanan e

Deta Perusanazn

DATA PERUSAHAAN

Nama Parusahzzn Garda Ltama Alamat Perusanazn Serang

Status Badan Usaha Perseroan Terbatas (FT) ™ Negars Perusanaan Indonesia ~
Status Pemodalan Peruszhzzn Perorangan w  Provinsi Perusznazn Bzmen v
Janis Pengadzan Jsza ~ Kotz Peruszhaan Serang

Kode Pos Peruszhazn 63759 Mo Fax Perusahaan 467789789

No Telpon Perusahaan 267789789 Status Perusshasn Manutaktur “

KONTAK PERSON

No. KTP Kontak Person 3632534373242325 Hama Kontsk Person Gander

No. Telepon 457783789 Jabatan Direktur Utama w

Gambar 20 Menu Halaman Penambahan Data Perusahaan
e Data Perusahaan
1. Isi data perusahaan dan Kontak Person dengan benar, meliputi ;
Data Perusahaan Kontak Person
Nama Perusahaan No. KTP Kontak Person
Alamat Perusahaan Nama Kontak Person
Status Badan Usaha No. Telp
Negara Perusahaan Jabatan
Status Pemodalan Perusahaan
Provinsi Perusahaan
Jenis Pengadaan
Kota Perusahaan
Kode Pos Perusahaan
No. Fax Perusahaan
No. Telp Perusahaan
Status Perusahaan
2. Klik tombol untuk menyimpan data
E-Registrasi
PT. Krakatau IT, Cilegon Halaman
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3.2 Komoditi Perusahaan

Rekanan

KOMODITI BELUM DIPILIH:

Cari:  Ketik untuk mencari... Q
m_
1 BOO1 Barang 1 Barang

B002 Barang 2 Barang

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri .

Gambar 21 Menu Halaman Penambahan Komoditi

Submenu ini berisi komoditi yang perusahaan harus pilih.

Adapun tahapannya sebagai berikut :

1. Field yang disediakan harus terisi semua.

2. Klik Tombol Simpan, lau diproses jika semua data terpenuhi.

3. Menampilkan pesan sukses bahwa kolom terisi semua.

4. Setelah field terisi semua, maka akan mucul komoditi yang terpilih di kolom “Komoditi

Terpilih” seperti pada gambar :

S = _
1 Jusat Jase (=]

Joo1

2 02 esa2 ass =]

Menampilkan 1 sampai 2 dari2 srii

SEBELUMMNYA m

Gambar 22 Menu Halaman Penambahan Komoditi

5. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya

3.3 Personil
Personil adalah sub menu yang berfungsi sebagai penyimpanan data dari identitas personil
yang ada.
Rekanan v
o ] ®
B ‘Agung Rehmad Fadiar Tanggerang B B

Gambar 23 Menu Halaman Akses Setting Personil

E-Registrasi
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Fungsi dari masing-masing tombol pada sub menu Personil yaitu :

1) Tombol Baru

Tombol Baru berfungsi menambahkan Data Personil, berikut cara menabahkan Data

Personil :

Baru

Nama Person Divisi v
Tempat Lahir Jabatan w
Tgl Leni Ne. KTP

Alami Upload KTP

CHOOSE FILE
P
Mo, Telepan
0. NPWP
Emai
Upload NFWP
Upload Photo CHOOSE FILE
CHOOSE FALE
e —

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.

E-Registrasi
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2) Tombol Ubah

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

Aldo
Serang
1981-01-07

Serang

370478237

aldo@eproctest.com

CHOOSE FILE o file selected

Jahatan

No. KTP

Upload KTP

No. MPWP

Upload NPWP

Administration w
Wakil Direkiur Utama o

BOTIA67B567A6

CHOOSE FILE Nofile selected

623523423626

CHOOSEFILE Nofile selected

Gambar 25 Menu Halaman Ubah Data Personil

Pilih Data yang akan diubah.
Klik Tombol Ubah untuk mengubah data.
Ubah data yang ingin diubah.

Personil :
Ubah

Nama Person
Tempat Lahir
Tal. Lahir
Alamat
No. Telepon
Email
Upload Prwto

1.

2.

3.

4.

Data Pegawai :

PWNPRE

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

Pilih data yang akan dihapus

T

Konfirmasi

Apa kamu yakin akan menghapus ini?

Cancel W Tekan “Ya'flintuk menghapus

Tekan “Cancel” jika batal menghapus

Gambar 26 Menu Halaman Hapus Data personil

Klik Data yang akan dihapus.

Klik Tombol Delete untuk Menghapus Data.

Akan muncul pesan konfirmasi
Klik OK untuk menghapus, Klik Cancel untuk Membatalkan.

E-Registrasi
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3.4 Dokumen
Dokumen adalah form berisi data-data NPWP dan SIUP serta dokumen lain mengenai
perusahaan rekanan.

&) [ i) ©

DOKUMEN UMUM:

1 NEWP
s887368 2018-08-20 - 2018.08-20

Pilih foto NPWP perusahaan
—
» format “jpg®

Klik “Simpan” untuk

[ sean | menyimpan foto NPWP

- o <« Pilihfoto SIUP perusahaan
sss0988 2018-08.20- 2018.08.20 format “jpg”

Klik “Simpan” untuk

- :
[ simeran menyimpan foto SIUP

DOKUMEN KHUSUS
Tak ada data yang tersedia pada tabel in

o

SEBELUMNYA w_ Klik “Selanjutnya™
jika field terisi semua

= _ —a

Gambar 27 Menu Halaman Form Dokumen

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

Klik SIMPAN pada kolom Unggah Dokumen baris NPWP dan SIUP untuk
menyimpan Dokumen Umum, maka akan muncul tanda “Data telah diperbaharui”

6. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya

ukwN e

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

Rekanan

1. Pilih salah satu jawaban dari kuisioner diatas

v

Klik “Selajutnya”

Gambar 28 Menu Halaman Form Kuisioner
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3.6 Bank Referensi

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

o o o o o ®
D G D
ABN AMRO BANK Il JAWA NG, 1 847700887 Ruddy Mimarsgs on 5]

Gambar 29 Akses Referensi Bank

Fungsi dari masing-masing tombol pada Bank Referensi yaitu :

1) Tombol Tambah Baru

Tombol Tambah berfungsi menambahkan Ref. Bank, berikut cara 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

1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar dibawah.

Uplozd Ref. Bank

CHOOSE FILE

Gambar 30 Menu Halaman Akses Referensi Bank
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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 Ref. Bank yang telah
ditambahkan sebelumnya.
1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar dibawah.

Ubah

Mzta Lang DR Indonesizn Rupizh ~

Upload Ref. Bank m

CHOOSE FILE

Gambar 31 Menu Halaman Ubah Referensi Bank

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!

Konfirmasi

Apa kamu yakin akan menghapus ini?
Cance m Tekan “Ya, HIipus!"
)

Tekan “Cancel” jika batal
Gambar 32 Fungsi Tombol Hapus pada Referensi Bank
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3.7 Ringkasan
Ringkasan adalah tahapan akhir, berisi ringkasan data yang telah dimasukan sebelumnya mulai
dari Data perusahaan, Komoditi Perusahaan, Personil, Dokumen, Kuisioner, Bank Referensi.

ABN AMRO BANK JL. JAWA NO. 22547756687 Ruddy Mintaraga DR

' Dengan ini saya menyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang benar dan dapat dipertanggung jawabkan
Klik centang *

Klik “Selesai”

Gambar 33 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”

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

3. Klik “Selesai”

E-Registrasi
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Iv. Modul Aplikasi Vendor Data Master
4. Transaksi Barang

4.1 PR BarangTerbuka

A. Lihat Data Pengumuman PR
Proses melihat pengumuman pengadaan PR. Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Buka Aplikasi E-Procurement http://e.proc.krakatauport.co.id:8090/
2) Pilih menu Pengumuman Lelang

3) Maka akan muncul Pengumuman PR, klik Tombol Detail untuk melihat data
pengumuman

Hote  Pegeraren ey Pedefes  PedenPeooes TAD Kebisan Hubueg K

Pengurmuman Lelang

20 Agurhuan 201 2V Aguiten 2010 Pergadin Terbus Unus katerisl BOLL WILS

Gambar 34 Menu Halaman Pengumuman Lelang

Home  Pengumumanlelang  Pendshtaran  PanduanPengguna  FAQ  Kebjakan  Hubungi Kami

Detail

Judul Pengadaan Terbuka Unuk Material ROLL MILS

Tanggal Pembuatan 20 Aguse 208

Tenggsl Selessi 21 Agustus 2018

FTES

ROLLMILLS DRAW MAC

m SRR

Gambar 35 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang

B. Penambahan Data Pendaftaran PR Terbuka
Semua pengumuman PR akan tampil didepan halam web e-procurement. Jika nantinya
terdapat rekanan yang ingin mendaftar sebagai bagian dari proses procurement maka ada
proses pendaftaran, sebagai berikut :
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1)
2)
3)

4)

Jugul
Tanggal Pembuatan
Tanggal Selesai
Unit Kerja

Tipe Pengadaan
Bidang / Komoditi
Uraian

Jenis Pengadaan

Keterangan File

Buka Aplikasi E-Procurement
Pilih menu Pengumuman Lelang
Pilih tombol Detail, maka akan muncul tampilan Detail, klik Daftar pada pojok kanan

bawah.

Lalu mendaftar di form yang telah disediakan jika belum terdaftar sebagai rekanan

Detail

Pengadaan Terbuka Unuk Material ROLL MILS

20 Agustus 2018

:21 Agustus 2018

‘PTKS

< Terbuka

ROLL-MILLS DRAW MAG

Pengadaan ini terbuka

Rekanan

belum login, silakan log in untuk mengikuti

B Kata Sand

[ ingatkan Saya

MASUK

Belum Rekanan ?
ftar sebagai Daftar

PT. Krakatau Steel Persero.

ahkan melakukan pendaftaran

S
calon peserta lelang

Lupa Kata Sandi?

Gambar 36 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Menu Penambahan Data Pendaftaran PR terbuka

DATA PENGUMUMAN LELANG

Judul

DATA PERUSAHAAN

Mama Peruzahaan

Bzdan Ussha

Alamat

Hegara

Provinai

E-Mail

No. Telpon

Mo Fax Perusahazn

Pendaftaran Pengumuman Lelang

Pengadaan Terbuka Unuk Material ROLL MILS

CASAKA BARUPT

Perseroann Terbatas (PT)

Jzlan Teruna ne @

Indonesia

Banten

Cilegen

casska baru@gmail.com

025487123123

025425342732

NPWP Perusahaan

¥ Atas Nama

No. Rekening

¥ MataUang

¥ NegaraBank

Refersnsi Bank

Kota Bank

Upload Referensi Bank

7192831872314

CASAKA BARU

56152361232

IDR Indonesizn Rupish ¥
Indanesia v
BANK MANDIRI (PERSERD) TBK, PT ~
CILEGON

CHOOSE FILE

Gambar 37 Halaman Pendaftaran Pengumuman Lelang
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DATA CONTACT PERSON

Nema Aji

Jabatan Sales v

No. Telpen 0881273123123

DATA PERSYARATAN

Ktk Ulang E-Msil casska baru@gmailcom

Ketik Ulang Passward

Ketik Kode Yang Ditampilkan
' Dengan ni saya menyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang benar dan dapat dipertanggung jawabkan

Gambar 38 Menu Halaman Data Kontak Person

4.2 Modul Aanwijzing

A. Penambahan Data Proses Aanwijzing

Proses penambahan data aanwijizng otomatis akan tersimpan dan masuk ke aku buyer.
Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang

2) Pilih Menu Aanwijzing

3) Pilih Proses Aanwijzing

4) Pilih Tombol Open, tambahkan Pesan Aanwijzing

5) Klik Simpan untuk memproses data jika semua sudah terpenuhi

Proses Aanwijzing ~
Cari:  Ketik untuk mencari... Q Tampil per halaman: 10 v
No. Nomor PR Nomor DPT Lampiran Aanwijzing Tanggal Selesai Detail
1 1017849212 7082018006 2018-08-20 [ OPEN]

Ienampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

Gambar39 Menu Halaman Penambahan Data Proses Aanwijzing

Pesan Aanwijzing

Momor PR (1017849212)

Saya mau tanya tentang pengadaan ini.3

Gambar 40 Menu Halaman Pesan Aanwijzing
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4.3 Modul Quotation

A. Penambahan Data Proses Quotation

Proses penambahan data quotation otomatis akan tersimpan dan masuk ke akun buyer.
Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang
2) Pilih Menu COQ
3) Pilih Proses Proses Quotation

4) Pilih Tombol Open W, maka akan muncul form pengisian data
5) Isi semua data, data akan dapat diproses jika semua data telah terpenubhi.
6) Klik Simpan, untuk menyimpan. Maka Quotation masuk ke halaman buyer

Proses Quotation v

Cari:  Ketik untuk mencari... Q Tampil per halaman: 10 ¥

Status
1 1017849212 7082018006 21 Agustus 2018
2 1017849214 7082018004 19 Agustus 2018

Gambar 41 Menu Halaman Penambahan Data Proses Quotation

Data Quotation

Mata Uang v

Total Harga Quotation

1 063422000528 ROLL ENTRY STAND 21, D:54 1MM a0 = 2018-10-09 Barang Sama v 0,000.00 0.00

Tipe Pengiriman FRANCO v Metode Pembayaran

Keterangan Pengiriman Keterangan Pengiriman Penawaran Berlaku s/d Penawaran Berlaku s/d

Scan Qoutation
CHOOSE FILE No file selected

File Pendukung Penawaran

CHOOSE FILE No file selected
BATAL
Gambar 42 Menu Halaman Penambahan Data Proses Quotation

B. Penambahan Currency

Proses perubahan currency jika vendor ingin menggunakan mata uang lain. Adapun
langkanya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang
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2) Pilih Menu COQ
3) Pilih Proses Proses Quotation

4) Pilih Tombol Ikutm pilih Currency. Maka akan muncul form data

5) Isi semua data, mulai dari Currency serta harga per-unit, data harga akan mengikuti
sesuai nilai rupiah.

6) Klik Simpan.

Data Quotation

Mata Uang v H

Total Harga Quotation

No. Kode Material Material Jumiah ‘Spesifikasi Tanggal Delivery Penawaran Barang Harga Per Unit Sub Total
1 063422000528 ROLL ENTRY STAND 21, D:54.1MM 80 B 20181009 BarangSama v 0,000.00 000
Tipe Pengiriman FRANCO v Metode Pembayaran v

Keterangan Pengiriman Keterangan Pengiriman Penawaran Berlaku s/d Penawaran Berlaku s/d

Scan Qoutation
CHOOSEFILE  Nofile selected

File Pendukung Penawaran

CHOOSEFILE  Nofile selected

BATAL SIMPAN

Gambar 43 Menu Halaman Penambahan Data Currency

4.4 Modul Bidding

A. Penambahan Data Proses Bidding

Proses penambahan data bidding otomatis akan tersimpan dan masuk ke akun buyer.
Adapun langkahnya sebagai berikut :

1. Pilih Modul Pengadaan Barang

2. Pilih Menu Bidding

3. Pilih Proses Bidding

4. Pilih Tombol Open, masukan Harga Per Unit

5. Klik Simpan, maka hasil Bidding akan masuk ke halaman buyer
No. Nomor PR Nomor DPT Tanggal Mulai Tanggal Selesai Status
1 1017849212 7082018006 23 Agustus 2018 14:00:00 23 Agustus 2018 14:30:00
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Data Bidding X

0 Hari 0 Jam 24 Menit 6 Detik

Nomor PR 1017849212 Pilih Mata Uang IDR Indonesian Rupiah v
Nomor DPT 7082018006 Total Harga 6,000,000.00
Tanggal Mulai 2018-08-23 14:00:00
Tanggal Selesai 2018-08-23 14:30:00
Mata Uang PR
No. Kode Material Material Quantity Harga Per Unit ‘Sub Total
1 0G3422000528 ROLL ENTRY STAND 21, D:54,1TMM a0 75000 6000000.00

Gambar 44 Menu Halaman Penambahan Data Proses Bidding

B. Perubahan Data Currency

Proses perubahan currency jika vendor ingin menggunakan mata uang lain. Proses
perubahan currency juga akan mengubah proses nilai itu sendiri, dan perubahan juga harus
tersimpan ke dalam system. Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang

2) Pilih Menu Bidding

3) Pilih Proses Bidding

4) Pilih tombol Ikutim

5) Rubah data Currency serta Harga per Unit

6) Data harga akan generate berdasarkan nilai rupiah
7) Klik Simpan

Data Bidding X

0 Hari 0 Jam 22 Menit 45 Detik

Nomor PR 1017849212 Pilih Mata Uang H USD United States Dollar v H

Nomor DPT 7082018006 Total Harga 800.00
Tanggal Mulal 2018-08-23 14:00:00
Tanggal Selesai 2018-08-23 14:30.00

Mata Uang PR

063422000528 ROLL ENTRY STAND 21, D:54,1MM

BT m

Gambar 45 Menu Halaman Perubahan Data Currency
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4.5 Modul Negoisasi

A. Penambahan Data Proses Negoisasi

Proses penambahan data negosiasi otomatis akan tersimpan dan masuk ke aku vendor yang
diundang. Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang

2) Pilih Menu Negoisasi

3) Pilih Proses Negosiasi

4) Pilih Tombol Open, maka akan muncul form data

5) Inputkan semua data, klik input.

6) Klik tombol simpan agar data diproses

7) Akan muncul pesan sukses apabila data input terisi semua
8) Hasil negoisasi masuk ke halaman Buyer

Proses Negosiasi ~

Cari:  Ketik untuk mencari... Q Tampil per halaman: 10 v
No. Nomer PR Nomor DPT Tanggal Selesai Status
1 1120112832 7072018002 27 Agustus 2018

Daftar tem Negosiasi X

Potongan harga

2 Tempo penyerahan barang dipercepat INPUT DATA
T merpertna/dmsae/et)
4 Sedia diproses peritem termurah/sebagian
5 Dapat menyertakan Certificate From Manufacture
[ After sales service/garansi LIHAT DATA
7 Negara/Pabrik pembuat barang
Agar melampirkan copy korespondensi pembelian
8 barang dengan Agent/Beneficiary/Manufacture yang ada LIHAT DATA

harganya
Gambar 46 Menu Halaman Penambahan Data Proses Negosiasi

B. Penambahan Data Proses Negoisasi (List ltem Perubahan Harga)

1) Pilih Modul Pengadaan Barang

2) Pilih Menu Proses Negoisasi

3) Pilih tombol Open, maka akan muncul List Item Negoisasi Potongan Harga

4) Input data terbaru, Harga per-unit dan diskon. Harga yang diinputkan tidak boleh
lebih tinggi dari harga sebelumnya
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Daftar ltem Negosiasi

Item Negosiasi

Potongan harga

2 Tempo penyerahan barang dipercepat INPUT DATA
3 Jaminan spesifikasi sesuai PR INPUT DATA

(merk/type/partno/dim/size/etc)

4 Sedia diproses peritem termurah/sebagian INPUT DATA

Gambar 47 Menu Halaman Daftar Item Negosiasi

Detail Negosiasi Potongan harga

DATA HARGA ANDA.

No. Kode Material Nama Material Quantity Harga Per Unit Sub Total
1 SM3422002306 BRIDLE ROLL MM 5 1,000.00 5,000.00
Total 5,000.00
DATA HARGA NEGO ANDA
No. Kode Material Nama Material Quantity Harga Per Unit Nego Sub Total Nego
1 SM3422002306 BRIDLE ROLL MM 5 990.00 4350
Diskon (%) 0.00
Harga Akhir 4950.00

Gambar 48 Halaman Detail Negosiasi Potongan Harga

4.6 Modul Purchase Order

A. Melihat Data Hasil Purchase Order

Setelah proses PO yang sudah terbuat dan sudah mempunyai no PO SAP, nantinya akan
otomatis masuk ke akun vendor yang dituju. Adapun langkahnya sebagai berikut :

1) Pilih Modul Pengadaan Barang

2) Pilih Menu Purchase Order (PO)

3) Pilih Lihat PO

4) Pilih List Purchase Order yang ingin dilihat

5) Klik untuk bisa melihat informasi keseluruhan Purchase Order

Lihat PO -
Cari:  Ketik untuk mencari Q Tampil per halaman: 10 v
No. Nomor PO Nomor PR Tanggal PO Detail
1 3082018001 1017849198 2018-08-28 DETAIL
2 3092018001 1110001414 2018-09-17 DETAIL
3 3092018002 1110012155 20180918 DETAIL

Gambar 49 Menu Halaman Lihat PO
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DATA PURCHASE ORDER

Nomar PR 1017849198
Nomar DPT 7082018010
Nomaor Negosiasi 6082018004
Tanggal Negosiasi 2018-08-27
Untuk Kebutuhan asd

Jenis Pengiriman FRC

Franco qaaq
Catatan PO asdd

Nomar PO SAP 3082018001

DATA VENDOR PURCHASE ORDER
Gambar 50 Menu Halaman Detail Data Purchase Order
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