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BAB |I. PENDAFTARAN

A. MELAKUKAN PENDAFTARAN REKANAN/SUPLIER

Untuk memulai melakukan pendaftaran rekanan/suplier, dapat dilakukan pada form login. Lihat

Gambar 1.
o
i CATURA ANORA
&8 Mas
© PT. Gapura Angkasa
GAMBAR 1. FORM LOGIN
Keterangan:

1. Tombol Pendaftaran. Untuk ke form pendaftaran vendor baru.

Pilih tombol Pendaftaran pada form login. Kemudian akan muncul form Pendaftaran Vendor. Lihat

Gambar 2 di bawah ini.
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GAMBAR 2. FORM PENDAFTARAN VENDOR

\_‘_

Keterangan:

1. Form Pendaftaran. Isi kan data diri perusahaan sesuai dengan field-field pada form

pendaftaran tersebut. Untuk field E-mail harus dengan email yang valid. Karena verifikasi
akan langsung ke alamat email tersebut. Dan field Tanggal terisi sesuai tanggan dan jam
submit pendaftaran.

2. Tombol Daftar. Jika semua field telah terisi sesuai dengan data yang ada, pilih tombol Daftar
untuk menyimpan data.

3. Tombol Kembali ke Halaman Awal. Jika ingin kembali ke halaman awal, pilih tombol Kembali

ke Halaman Awal.

Jika sudah selesai mengisi form Pendaftaran Vendor dan menyimpannya, maka akan muncul pesan

seperti pada Gambar 3 di bawah ini.
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Pendaftaran Vendor

Berhasill, Silahkan cek e-mail anda dalam kurun waktu maksimal 20 menit.

Nama Perusahaan *

NO.KTP Direktur | @ *

GAMBAR 3. FORM PENDAFTARAN VENDOR — PESAN BERHASIL

Pemilik perusahaan wajib mengecek email mereka pada kurun waktu maksimal selama 20 menit.
Pada email konfirmasi tersebut terdapat Username dan Password dari perusahaan tersebut untuk

melakukan login. Selai n itu terdapat link konfirmasi.

B. MELAKUKAN KONFIRMASI PENDAFTARAN

Setelah melakukan pendaftaran, kemudian user akan mendaptakan email konfirmasi. Berikut di

jabarkan bagaimana cara untuk melakukan verifikasi. Langkah pertama, lihat Gambar 4 di bawah ini.

E-P t PT. G Angk
ittt il el E-Procurement PT. Gapura Angkasa

Pendaftaran Corporate

Kepada Yth

Pemilk &-mai! I

di tempat

Bersama ini kami memberitahukan username dan password untuk masuk ke dalam
Username:
Password: xgpacowf

tautan ini

KT en 5
6. Surat Domisili L

Harap konfirmasi terlebih dahulu melalui dan lengkapi persyaratan sebagai berikut

GAMBAR 4. EMAIL KONFIRMASI PENDAFTARAN
Keterangan:
1. Link Tautan Ini. Untuk melakukan verifikasi.

Klik link tersebut. Kemudian akan muncul halaman seperti pada gambar di bawah ini.
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GAMBAR 5. TAUTAN KONFIRMASI PENDAFTARAN

Setelah halaman tersebut muncul, kemudian akan diarahkan pada halaman login. Jika tidak menuju

halaman login, dapat klik link Klik Tautan Berikut.

C. MELAKUKAN GANTI PASSWORD

Password yang diberikan pada email konfirmasi merupakan password yang tidak mudah diingat.
Untuk itu password dapat diganti agar mudah diingat. Berikut akan dijabarkan bagaimana cara

mengganti password.

Menu Ubah Password terdapat pada pojok kanan atas yang bertuliskan “Welcome, (nama user)”.

Klik, dan kemudian akan muncul sub menu Ubah Password. Lihat Gambar 6.

PT. Gupura Angeass ‘jv 7 ST formon R
@ Dol ~ B Unak Panean

V]

GAMBAR 6. MENU UBAH PASSWORD

Kemudian akan muncul halaman seperti pada Error! Reference source not found. di bawah ini.

2014 PT. MALLOCI SOFTWARE SOLUTION 7



A

Ganti Password

GAMBAR 7. GANTI PASSWORD

Keterangan:

1. Form Ganti Password. Untuk mengisi data password

2. Tombol Submit. Untuk menyimpan data.

Masukan password lama pada filed Password Lama. Kemudian masukan password baru pada field
Password Baru. Ulangi password baru pada field Konfirmasi Password Baru. lJika ingin

menyimpannya, pilih tombol Submit.
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BAB Il. PENGELOLAAN PROFILE

A.MENGUBAH DATA PROFILE

Untuk melakukan pengelolaan informasi pengadaan, dilakukan pada menu Lelang dan menu

Pengadaan langsung. karena dalam pengadaan dapat berupa lelang atau pengadaan langsung.

00CC00

GAMBAR 8. BERANDA

Keterangan:
1. Tautan Profile. Untuk mengubah data Profil.

Klik tautan tersebut untuk mengubah data profil user. Kemudian akan muncul pop-up yang berisikan

from Profil Vendor. Lihat Gambar 9.
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PROFIL VENDOR

Perusahaan
L
NIV

Oiretur

INFO ALAMAT

Alamat
Provinsi

Kanuparen/Kota

Webalte

Telepon

GAMBAR 9. PROFIL VENDOR

Masukan data yang ingin diubah atau di tambahkan. Kemudian jika ingin menyimpannya, pilih
tombo Save. Namun jika ingin membatalkan pengubahan atau penambahan data, pilih tombol

Cancel.

B. MENAMBAHKAN DOKUMEN PERSYARATAN

Tiap-tiap vendor wajib untuk mengisi data informasi yang digunakan sebagai persyaratan yang harus
dilengkapi. Kewajiban melengkapi dokumen tersebut juga tercantum pada email konfirmasi akun.

Berikut akan dijelaskan bagaimana mengisi dokumen persyaratan tersebut.
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GAMBAR 10. INFORMASI DOKUMEN
Keterangan:

1. Informasi. Informasi dukumen apa saja yang harus dilengkapi.

2. Tambabh File KTP Pengurus. Untuk menambabh file KTP.

3. Tambabh File Berkas/Dokumen Administrasi. Untuk menambah file berkas/dokumen

administrasi.

4. Tambah File Berkas/Dokumen Tambahan. Untuk menambah file berkas/dokumen

tambahan.

1. TAMBAH FiLE KTP PENGURUS

Berikut tampilan dari halaman Tambah File KTP Pengurus. Lihat Gambar 11.

2014 PT. MALLOCI SOFTWARE SOLUTION
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GAMBAR 11. TAMBAH KTP PENGURUS

Keterangan:

Form Tambah KTP. Isi masing-masing field tersebut. Untuk field Berkas, upload scan KTP.

Tombol Simpan. Untuk menyimpan data.

Tombol Kembali. Untuk kembali ke halaman awal.

P owoNp R

Tombol Kosongkan. Untuk mengosongkan form.

Setelah data diisikan dengan benar, pilih tombol Simpan untuk menyimpan. Jika ingin membatalkan

penambahan data dapat memilih tombol Kembali atau tombol Kosongkan.

2. TAMBAH FILE BERKAS/DOKUMEN ADMINISTRASI

Berikut tampilan dari halaman Tambah File Berkas/Dokumen Administrasi. Lihat Gambar 16.
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GAMBAR 12. TAMBAH BERKAS ADMINISTRASI
Keterangan:

Form Tambah Berkas Administrasi. Isi masing-masing field tersebut

Tombol Simpan. Untuk menyimpan data.

Tombol Kembali. Untuk kembali ke halaman awal.

oW N R

Tombol Kosongkan. Untuk mengosongkan form.

Untuk menambah berkas administrasi, pertama harus memilih jenis dokumen pada combo-box Jenis

Dokumen. Masing-masing dokumen tersebut harus diinput satu persatu.

Setelah data diisikan dengan benar, pilih tombol Simpan untuk menyimpan. Jika ingin membatalkan

penambahan data dapat memilih tombol Kembali atau tombol Kosongkan.

Berkas/dokumen administrasi yang sudah diinput akan muncul pada halaman Beranda. Lihat

Gambar 13.
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GAMBAR 13. DAFTAR BERKAS ADMINISTRASI

3. TAMBAH FILE BERKAS/DOKUMEN TAMBAHAN

Berikut tampilan dari halaman Tambabh File Berkas/Dokumen Tambahan. Lihat Gambar 14.
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GAMBAR 14. TAMBAH BERKAS TAMBAHAN
Keterangan:

1. Form Tambah Berkas Tambahan. Isi masing-masing field tersebut

2. Tombol Simpan. Untuk menyimpan data.
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3. Tombol Kembali. Untuk kembali ke halaman awal.

4. Tombol Kosongkan. Untuk mengosongkan form.

Untuk menambah berkas tambahan, pertama harus memilih jenis dokumen pada combo-box Jenis

Dokumen. Masing-masing dokumen tersebut harus diinput satu persatu.

Setelah data diisikan dengan benar, pilih tombol Simpan untuk menyimpan. Jika ingin membatalkan

penambahan data dapat memilih tombol Kembali atau tombol Kosongkan.

Berkas/dokumen tambahan yang sudah diinput akan muncul pada halaman Beranda. Lihat Gambar

15.

1. Sertifikat Badan Usaha ®

2. Neraca Keuangan x

saat ini

GAMBAR 15. DAFTAR BERKAS TAMBAHAN
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BAB Ill. LELANG & PENGADAAN

GAMBAR 16. MENU LELANG & PENGADAAN

A. MELAKUKAN LELANG

Untuk memulai mengikuti lelang, dapat memilih tombol Lihat pada kolom Pelelangan. Lihat Gambar

17.

o g e Ve e ) " g e 1

]

GAMBAR 17. MENU LELANG DAN PENGADAAN LANGSUNG

Keterangan:
1. Tombol Lihat. Untuk melilat atau berpartisipasi dalam lelang.

Kemudian akan muncul daftar lelang yang diadakan. Lihat Gambar 18.
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GAMBAR 18. LELANG

Jika ingin mendaftarkan sebagai peserta lelang, dapat langsung memilih tombol Daftar pada kolom

Aksi. Kemudian akan muncul warning messages seperti pada gambar di bawah ini.

GAMBAR 19. WARNING LELANG

Pastikan diri anda sudah terverifikasi. Jika belum terverifikasi, dapat menghubungi langsung

administrator dari Gapura Angkasa.

B. MELAKUKAN PENGADAAN LANGSUNG

Untuk memulai mengikuti Pengadaan Langsung, dapat memilih tombol Lihat pada kolom Pengadaan

Langsung. Lihat Gambar 20.
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GAMBAR 20. MENU LELANG DAN PENGADAAN LANGSUNG

Keterangan:

1. Tombol Lihat. Untuk melilat atau berpartisipasi dalam pengadaan langsung.
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BAB IV. PENUTUP

Demikian manual panduan pengoperasian Pengembangan Aplikasi E-Procurement (ACQUIS) ini
dibuat sesederhana dan seringkas mungkin. Pendekatan yang kami lakukan dalam penyusunan
manual ini lebih mengedepankan pada teknis pengoperasian visualnya saja dengan harapan akan

lebih mudah dipelajari dan dipahami.

Terima kasih atas kepercayaan serta dukungannya. Selamat menggunakan!
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