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DAFTAR ISTILAH
1. Vendor : Perusahaan yang berkontribusi barang-barang atau jasa.
2. Procurement : Proses pengadaan dan pembelian barang dan/atau jasa dari sumber
eksternal, seperti vendor atau pemasok pihak ketiga

3. Contract : Kesepakatan atau perjanjian oleh dua belah pihak mengenai hal tertentu.
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DOCUMENT CONTROL

Document History

1.0 Desember 2022 Dian Putri Larasmolyo Initial Document

Document Distribution

1 Set

1 Set

1 Set

1 Set

- _____________________________________________________________________________________________________________________|
User Manual | E-Procurement LRT Jakarta n



OVERVIEW
User manual seri “Panduan untuk Vendor” berisi panduan khusus untuk Vendor dalam

menggunakan fungsi atau fitur yang terdapat dalam E-Procurement PT. LRT Jakarta.

Cakupan dalam user manual ini yaitu proses untuk mendaftar ke sistem E-Procurement,

oleh Vendor.
Catatan:

- Untuk Vendor, tiap notifikasi email akan dikirimkan ke email vendor datau email

marketing perusahaan.

- Untuk Vendor, hanya bisa mengikuti pengadaan sesuai dengan jenis bidang dan sub

bidang vendor.
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1. Akses Untuk Vendor
Pada role Vendor dapat mengakses beberapa menu sesuai dengan perannya dalam

alur pengadaan. List Role Vendor sebagai berikut:

a. Halaman Publik

- Beranda : Menampilkan halaman awal setelah mengakses link akses public.

- Pengadaan : Menampilkan list semua pengadaan.

- Kebijakan Umum : Menampilkan peraturan kebijakan umum vendor.

- Tahapan Proses Pengadaan : Menampilkan langkah dalaam mengikuti
pengadaan

- FAQ’S : Menampilkan list pertanyaan yang sering ditanyakan

- Marketplace : Menampilkan list produk atau barang pengadan.

- Pendaftaran Vendor : Menampilkan form halaman untuk pendaftaran vendor.

- Masuk atau Login : Menampilkan halaman login untuk vendor yang sudah
berhasil melakukan registrasi.

- Pilihan Bahasa : Menampilkan list Bahasa yang bisa dipilih oleh vendor.

b. Halaman Dashboard Vendor

Dashboard : Menampilkan halaman vendor secara singkat.

Profil Vendor : Menampilkan data profil vendor dan data-data vendor.

Pengadaan : Menampilkan data list semua pengadaan dari beberapa status.

E-Katalog : Menampilkan list data barang oleh vendor.

2. Registrasi Vendor

Masuk pada halaman https://eproc.Irtjakarta.co.id/ kemudian pada halaman public,

pilih menu Pendaftaran Vendor
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https://eproc.lrtjakarta.co.id/

Pengadaan KebijakanUmum  Ta

fa Jadi Pahlawan Pandemi
Jaga diri, Keluarga dan Kolega

Ayo Giatkan 5M

&
LY.Y-1.]

Pengadaan

Tahapan Proses Pengadaan

Vandor - Vendor —_— Procurement Team

Gambar 1. Tampilan Halaman Utama

Untuk daftar sebagai vendor PT. LRT Jakarta, klik Pendaftaran Vendor pada halaman

utama seperti gambar 2.

l‘\j/my_.»w.,ww. Beranda Pengadaan  KebijakanUmum  TahapanProsesPengadaan  FAQs ,?'

Pilih Jenis Vendor

= ©

Indonesia Internasional

Berikutnya

Gambar 2. Tampilan Halaman Registrasi

Selanjutnya baca kebijakan umum sebagai vendor PT.LRT lJakarta, lalu klik

Berikutnya bila setuju dengan syarat dan ketentuan seperti pada gambar 3.
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(% p .
awr AKARTA Beranda Pengadaan Kebljakan Umu

Pillh Jenis Vendor Kebijakan Umum

KEBIJAKAN UMUM VENDOR e-Procurement PT LRT Jakarta

Setiap Penyedia Barang dan Jasa pengguna apliksi e-Procurement PT LRT Jakarta diatur oleh ketentian yang telsh dipersyaratian di bawah ini
L. KETENTUAN UMUM

1. Sistern e Procurerment PT LRT Jakarta adalsh peranghal lunak apikasl yang bertujusn memtasditasl Penyedia Barang dan Jxsa dan PT LRT Jakarta agar dapt melakukan transaksl pengadaan barang dsn

Barang dan Jasa

asa melald termasuk reg ntuk
2. Penyedia Barang dan Jasa T LRT lokarta waiib tunduk pada persyaratan PT LRT Jakarta yang tertera dalam hetentuan inl serta kebljakan bin yang ditetapkan oleh PT LRT Jakarta

aftar lan teraktivant untuk bisa menglkuts rarmaksl secars elektronik

3. Tramsaks melahs o Procurement PT LRT Jakarts hanya bolen dilshukanylikut oleh Peryedta Barang an Jasa yang sud:
1. PERSYARATAN KEANGGOTAAN ¢-PROCUREMENT PT LRT JAXARTA
1 Peryedia Barang dan lasa harus berbentuk badan usaha dan perorangan/individu 6an diangip Mampu metakukan pekerjaan secara legal.

2 Untuk mendapathan akun datam sistem e-Procurement PT LRT Jakarta, calon Pertyedia Barang dlan Jasa ferlebih dahuls harus metakukan reghtrasi online dengan data yang benar dan akurat dan juga

metampirkan dokumen legabtas yang diminta ol tshap berikutnya, sesuai keadan yang sebenarmya.

3, Calon Penyedia Barang dan 1312 dapat melskikan transaksi melsks Sistem e Procurement PT LRT Jakarts, 3palska eiah menerima onfirmast 3ktivast eanggotaaneya dari sstem e-Procurement PT LRT
karts

4 Puryodia Barang dan Lasa waflb memperbsharul data perusahasnnya ik tidak sewsal gl dengan kesctaan yang sebenariya atau Bka tidsk sesusl dengan kelentusan il

5. Akun datam Sisten e-Srocurement PT LRT skarta 3kan berakir apabila

6 Penyedtia Barang dan 1362 setulu bahwa transksl melaui sistem e- Procurement PT LRT fakarta tidak oleh menyalahi peraturan perundngan maupun etica bsnis yang berlaku di Indonesia

7 Penedia Barang dan 1353 funduk pad semu peraturan yang bertaku G Indonesia yang berhubungan dengan, tetagi tifak terbatas pada. penggunaan jaringan yang terhubung pada jasa can transmis!
data teknis. balk  wiaysh Indonesia maupun be haar dari wilaysh Indonesta metaki vatem in

spakan tindakan metanggar

8 Penyedia Barang dan Lasa menyadari batwa usaha 3papun untuk dapat menembus sistem komputer dengan tuuan memanipolas! dsta e Procurement T LRT Jakarta me
Pk,
9. Departemen Pengadaan PT LRT Jakarta berhak memutuskan perjanfian dengan Peryedia Barang dan Jasa secara sepihak apabila Penyedia Barang dan J25a dianggap tidak dapat menaati ketentuan yang
ada
1. TANGGUNG JAWAB PENYEDIA BARANG DAN JASA|

1 Penyedia Barang dan 1253 bertanggung awab tas penjagaan kerahasiasn passwordnya dan bertanggung jawab atas trancakst dan kegiatan Lain yang menggunakan akun mékmya

segera memberitahukan kepada Departemen Pengadaan PT LRT lakarta 3pablla mengetahul 3danya penyalahgunaan stun millknya oleh pihak Lsin yang tidak

2. Penyedia Barang dan Jasa setulu unt

berhak atau Jika da ENgguIan keamanan atas akun mllknya

a8 pekerpaan sesua bicang usaha yang dembk

3 Penyedh Barang dan Jasa wayb memilks kemampuan tskres e pengalsman dalam pes

4 Ponyeda Barang dan Jasa bertanggung jwab sias beabsahan dan masa berlsky dokumen perssahaan yang  inpud ke dalam sissem o Procuremer

IV, KRITIK DAN SARAN

PT LR Jakarta dapat memperbais, menambah. 3t mengurang ketentisan ini setiap s2at. dengan atau an sebelumoya, Setizp ' dan 1252 terikat dan tunduk kepada

Ketentuan yang telah digerbali/ditambay

V. PERUBAHAN KETENTUAN

P LRT Jakarta membuka diel bagi kritk dan saran dari Penyedia Barang dan 1asa. Kritk dan sacan dapat disampaian metalul emallke: procurement 8 letjakarta.co i

]
Gambar 3. Tampilan Halaman Kebijakan Umum

Setelah klik Berikutnya akan menampilkan form yang akan diisi oleh calon vendor.
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@ @ &

Pilih Jenis Vendor Kebijaken Umum Formulir Registrasi

1. Informasi Perusahaan
Nama Pesusahazn

Newe

Kiasifikas!

Sub Bidang

Ekutas

2. Informasi Kontak Perusahaan

nunty
Nomor Pormel

Emall Perusahaan

Nomor Fax

Alamat, Sesal SKOP (Domisil)*

Alamat Operasional

Kade Pos

Sus Wed.

3. Informasi PIC

Jubsten
Nomor Possel

Emair

Emair

ghdls p;\

Gambar 4. Tampilan Halaman Formulir Pendaftaran

Keterangan:
a. Informasi Perusahaan

b. Informasi Kontak Perusahaan
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c. Informasi PIC

Setelah itu klik Daftar, jika data calon vendor yang diinputkan sudah sesuai. Setelah
data berhasil disimpan, vendor menunggu verifikasi dari tim verifikator PT. LRT Jakarta dan

mengecek informasi data calon vendor.

Setelah proses pembuatan akun berhasil, system akan mengirimkan email
konfirmasi registrasi pada alamat email yang didaftarkan dan klik Konfirmasi dan Ubah

Sandi, seperti pada gambar 5 dibawah ini:

= M Gmail Q Telusuriem = o ® = @

E-Procurement LRT Jakarta n : st . . & 4

Akun anda berhasil dibuat

Bilak hadapi Pandemi COVID-19. mar bersama-sama tetap menegakkan s mermakai masker, men meningkatk nutrisi, dan memek & yang terulaur. ata dan >

Gambar 5. Tampilan Halaman Email Notifikasi

Selanjutnya setelah klik tombol tersebut maka akan menampilkan form konfirmasi

email untuk menginputkan kata sandi baru, seperti gambar dibawah ini:
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%
gmr.;m-: A Beranda Pengadaan KebijjakanUmum TahapanProsesPengadaan FAQs

Konfirmasi Email

IDPengguna

202211000132

Nama Vendor

Dummy

Email masuk
dummy99.dummy0O@gmail.com

Kata SandiBaru*

Ketik ulang Kata SandiBaru *

Konrmasi dan ubahsandi

LRTlakarta.co.ld Copyrights © 2022 - Allights reserved

Gambar 6. Tampilan Form Konfirmasi Email

3. Login Halaman Vendor
Setelah melakukan konfirmasi email dengan menambahkan kata sandi. Kemudian
login sesuai dengan username dan password pada halaman login seperti gambar 7

dibawah ini:

f\j/ LRT JAKARTA Beranda Pengadaan KebijakanUmum TahapanProsesPengadaan FAQs @ D~

Login

Sebagai Vendor

Email atau Eproc Number
Email atau Eproc Number

Password

@ Info Penting!
Bagi VendorBaru, Informasi Login pertama kal
dikirimkan melalui ema
e r il di

vel Be

Jika ada kendala, hubungi:

Irtjakarta.co.id

Gambar 7. Tampilan Halaman Login
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Setelah melakukan login dengan username password yang benar, maka akan

masuk pada halaman vendor seperti gambar 8 dibawah ini:

Dummy

202211000132

Simpan Dokumen Review

Gambar 8. Tampilan Halaman Dashboard Vendor

4. Melengkapi Data Profile Vendor
Vendor yang sudah dapat masuk pada halaman Vendor, selanjutnya klik pada
menu Profil Vendor dan lengkapi data Administrasi Dokumen, Akun Bank, Pengalaman,

Pemimpin/Pengurus Perusahaan, Gallery.
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Dokumen Anda

TIPE DOKUMEN BERKAS DOKUMEN NOMOR DOKUMEN TANGGAL TERBIT TANGGAL KADALUARSA “

Akts Pendirian Perusshaan *

tan: "' waijib diisi

Pengesahan KEMENKUMHAM Akta Pendirian *

Akts Perubahan Terakhir

Pengesahan KEMENKUMHAM Akta Perubahan

Momor Induk Beruszha (MIB)

Surat Keterangan Domisili Perusahaan (SKDF) *

Surat ljin Ussha Perdagang

Gambar 9. Tampilan Administrasi Dokumen

1. Dekumer 2. Alun Bank 3. Pengalaman 4. Pemimpin/Pengurus Perusahaar 5. Gallery

Akun Bank Anda

idak ata

Gambar 10. Tampilan Halaman Akun Bank
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1. Dokumer 2. Akun Bank 3. Pengalaman 4. Pemimpin/Pengurus Perusahaan 5. Gallery

Fengataman Ande

Cari Berdasarkan Nama Pekerjaan

Show| 10 &  entries
PEMBERI NoMOR NiLAI TAHUN DOKUMEN
NAMA PAKET PEKERIAAN ' RUANG LINGKUP TugAs KONTRAK KONTRAK PELAKSANAAN KONTRAK CATATAN
L

No data availabl

e in table

Showing 0 to 0 of O entries

Gambar 11. Tampilan Halaman Pengalaman

1. Dokumer 2. Akun Bank 3. Pengalamar 4. Pemimpin/Pengurus Perusahaan 5. Gallery

Pemimpin/Pengurus Perusahaan Tambah O T
Tidak ada data

Gambar 12. Tampilan Halaman Pemimpin/Pengurus Perusahaan

1. Dokumer 2. Akun Bank 3. Pengalamas 1. Pemimpin/Pengurus Perusahaar 5. Gallery

Galeri Anda Tambah Galeri
Tidak ada data

Gambar 13. Tampilan Halaman Gallery

Jika data sudah dilengkapi maka langkah selanjutnya adalah klik tombol Simpan

Dokumen Review maka status vendor berubah menjadi

’

Administration Review. Dimana data vendor tersebut akan di review oleh Vendor

Management.
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5. Update Data Vendor
Pilih menu Profil Vendor, kemudian klik edit Edit Profil, kemudian update data

vendor sesuai dengan form, seperti gambar dibawah ini:

EDIT PROFIL

Tipe Perusahaan :FT Loge Perusahaan

Nama : Dummy
Negara donesia
21.212.1-212.122

Gambar 14. Halaman Edit Profil Vendor

EDIT PROFIL

Informasi Klasifikasi

Perbarui informasi

Gambar 15. Tampilan Halaman Informasi Klasifikasi
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Gambar 16. Tampilan Halaman Informasi Kontak Perusahaan

Gambar 17. Tampilan Halaman Informasi PIC
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EDIT FROFIL

Simpan Perubahan

Gambar 18. Tampilan Halaman Ganti Password

Jika data sudah sesuai kemudian tombol Simpan Perubahan, kemudian data akan
terupdate.

6. Menu Pengadaan
Pada menu ini menampilkan list data semua pengadaan. Vendor dapat mengikuti pengadaan

dengan status Open To Apply. Tapi vendor hanya bisa mengikuti pengadaan sesuai dengan
Kualifikasi dan Sub Bidang.

@ LRT JAKARTA

£ 0 oy

Dummy

202211000132

SEMUA PENGADAAN

Menampilkan | @ - dari 95data

Pelaksanaan Kontrak Pelaksanaan Kontrak Pengumuman
Pengadaan A Pengadaan 3

Pengadaan coba 2

Pengumuman Pemenang Masa Sanggah Penandatanganan Kontrak

Gambar 19. Tampilan Halaman Menu Pengadaan
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7. Update E-Catalog
Klik menu E-Catalog pada dashboard vendor dan akan muncul tampilan form profil

toko seperti gambar dibawah ini, dimana form ini harus dinputkan oleh vendor.

BUAT TOKO

Gambar 20. Tampilan Halaman Form Buat Toko

Jika data yang diinputkan sudah lengkap dan sesuai kemudian klik tombol Simpan.

Selanjutnya klik tombol Tambah Produk jika vendor ingin menampilkan produknya.

TAMBAH PRODUCT

Gambar 21. Tampilan Halaman Formulir Tambah Produk

Kemudian inputkan data sesuai dengan format formulir. tambahkan gambar
produk kemudian klik tombol Simpan.
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