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 E-VENDOR 

1. HALAMAN DEPAN 

1.1 Halaman Home 

Aplikasi E-Vendor adalah aplikasi berbasis web yang dapat diakses dengan cara menggunakan 

internet browser yang terkoneksi dengan jaringan internet. Untuk membuka Aplikasi E-Vendor 

pengguna dapat mengakses website yang telah tersedia dengan cara mengisi url / link pada 

kolom url browser. Setelah aplikasi dapat diakses, ditampilkan halaman utama sebagai berikut: 

Gambar 1.  

Halaman Home 

 

Halaman home ini menampilkan informasi Pengumuman Lelang yang dilaksanakan oleh Pe-

rumnas, user dapat mengakses informasi tanpa harus melalui proses login. Dilengkapi dengan 

fitur filter Pencarian berdasarkan Kode dan Nama Pengadaannya. 

 Proses selanjutnya adalah vendor dapat melakukan Register perusahaan/Perseorangan 

dengan melengkapi form registrasi yang sudah disediakan.  

 Apabila proses registrasi berhasil maka vendor akan mendapatkan email aktivasi (dikirimkan 

pada email aktif yang sudah diisi pada form registrasi).  
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 Vendor akan mendapatkan default password yang dapat digunakan untuk login awal, setelah 

berhasil login disarankan bagi vendor untuk segera mengganti default password tersebut. 

2. MENU MANAJEMEN USER 

2.1. Register Vendor 

Apabila user anda belum terdaftar bisa melekukan registasi vendor baru untuk memiliki akses 

pengadaan eprocurement sebagai berikut. 

Gambar 2.  

Akses Menu Registrasi Vendor 

 

Langkah – langkah registrasi : 

1. Klik tombol “register” menu atas kanan  

2. Isikan isian pada form registrasi dan tekan tombol , user akan menerima aktivasi 

akun dan mendapatkan user dan passwordnya untuk login pada aplikasi E-Vendor. 

Gambar 3.  

Form Register Vendor Baru 
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3. Setelah user dinyatakan berhasil pada saat registrasi vendor baru, maka akan muncul pem-

beritahuan untuk mengecek email yang digunakan pada saat mendaftarkaan perusahaannya 

dan user bisa memulai proses aktifasi dan login. 

Gambar 4.  

Notifikasi Kode Aktivasi 

 

 

2.2. Pengecekan Email Vendor 

1. Aktivasi akun vendor ini berfungsi setelah user melakukan registrasi. Aktivasi ini berupa pe-

san email untuk melakukan aktivasi yang dikirim aplikasi kepada email user vendor yang 

diregistrasikan sebelumnya. Untuk mengaktifkan akun, user cukup klik tombol aktivasi pada 

pesan email tersebut. 

2. Buka notifikasi email aktivasi e-procurement (Cek di inbox/Spam) yang sudah didaftarkan di 

Aplikasi Vendor Manajemen Sistem. Klik link yang dikirim via email (lihat tanda kotak 

dibawah ini) dan ikuti langkah selanjutnya. Lihat gambar link aktivasi akun vendor. 
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Gambar 5.  

Link Aktivasi Akun Vendor 

 

 

2.3. Halaman Login 

Berikut adalah tampilan awal aplikasi vendor manajemen sistem dengan memasukkan username 

dan password yang telah dikirimkan melalui email pada saat proses aktivasi pertama kali. Untuk 

dapat login terlebih dahulu masukkan username, password dan klik tombol  

Gambar 6.  

Halaman Login 
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2.4. Ganti Password 

1. Untuk melakukan ubah password, klik pada tulisan “Nama Vendor”, pada pojok kanan atas 

layar monitor anda. Lihat pada gambar dibawah. 

Gambar 7.  

Halaman Ganti Password 

 

 

2. Klik pada menu Ganti Password 

3. Masukkan Password Lama yang didapat dari email 

4. Masukkan Password Baru pada field “Password Baru”, begitu juga pada field “Konfirmasi 

Password Baru”. Jika sudah dipastikan password barunya, klik tombol  
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3. MELENGKAPI DATA – DATA VENDOR 

Data Perusahaan ini adalah Halaman yang menampilkan seluruh kelengkapan data perusahaan 

vendor atau profil perusahaan vendor. Data perusahaan ini wajib dilengkapi oleh Vendor untuk 

persyaratan mengikuti lelang.  

Setelah login sebagai Vendor, Vendor baru dapat melakukan proses melengkapi data – data 

vendor sehingga akan dapat diverifikasi oleh Verifikator DPP, sehingga Vendor dapat mulai 

mengikuti pengadaan melalui e-procurement. Untuk langkah-langkahnya tersaji pada gambar 

dibawah. Pada halaman awal, masuk ke menu Vendor Management, pilih Sub Menu Data Pe-

rusahaan.  

 

Gambar 8.  

Halaman Profile Perusahaan 

 

 

3.1. Profil Perusahaan/Vendor 

Untuk data profil perusahaan dibuatkan form isian yang lebih detil dan bersifat mandatory, untuk 

mengisi data profil perusahaan, klik tombol . Maka akan muncul form isian seperti yang 

tampak pada gambar dibawah. 

Langkah-langkah dalam aplikasi : 

1. Pengguna dapat melakukan update profile perusahaan yang telah diisikan pada waktu 

proses registrasi. 

2. Pilih Kategori Vendor dipilih sesuai Perusahaan/Perorangan yang dapat menentukan 

persyaratan dokumen penyedia. Untuk kategori vendor Perusahaan terdapat 5 pilihan yang 
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dapat dipilih, seperti: Kontraktor, Konsultan Teknis, Konsultan Lainnya, Barang dan Jasa 

Lainnya. Lihat gambar 9 

3. Upload logo Perusahaan/Perorangan, dengan cara klik tombol  dan pilih file yang 

akan diupload. 

4. Jika isian sudah lengkap dan benar, klik Tombol  

5. Jika berhasil akan muncul notifikasi “Data perusahaan berhasil di ubah!” dan sistem akan 

mengupdate tampilan Data Profile Perusahaan. 

Gambar 9.  

Ubah Profile Perusahaan 

 

 

3.2. Tab Perusahaan 

3.2.1. Tab DRT 

Tab DRT menampilkan daftar dokumen vendor disesuaikan dengan kategori vendor yang diisikan 

di halaman profile. Daftar disesuaikan dengan pemilihan kategori vendor. Isian daftar wajib/op-

sional menentukan pengisian dokumen persyaratan yang disesuaikan.  

Gambar 10.  

Tab DRT 
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3.2.2. Tab Akta Pendirian Perusahaan 

Berisi data akta pendirian perusahaan dan akta perubahan pendirian perusahaan. Untuk 

melakukan pengisian Akta Pendirian Badan Usaha, klik Tab Administrasi  pilih Tab Akta Pendirian 

→ Akta Pendirian Perusahaan dan klik tombol ,  kemudian akan tampil seperti gambar 

dibawah. 

Gambar 11.  

Akta Pendirian dan Akta Perubahan Perusahaaan 
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Langkah-langkah : 

1. Tambah dokumen Akta pendirian field Lampiran Akta baik akta pendirian maupun akta pe-

rubahan, klik tombol  untuk memasukkan data terkait Akta Pendirian Perus-

ahaan.  

 

Gambar 12.  

Form Tambah Akta Pendirian dan Akta Perubahan Perusahaaan 
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2. Setelah melengkapi keseluruhan kolom isian, kemudian klik tombol . Secara otom-

atis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah terinput. 

3. Selanjutnya tunggu divalidasi oleh Admin1, pada waktu proses verifikasi. 

Gambar 13.  

Hasil Pengisian Akta Pendirian 

 

 

3.2.3. Tab Ijin Usaha 

Berisi data ijin usaha yang dimiliki Vendor. Pada form ini perlu diinputkan data kualifikasi perus-

ahaan seperti SIUP/NIB,SBU, Keagenan/Distribusi, PKP dan TDP. Vendor dapat menambahkan 

persyaratan sertifikat dengan mengakses data perusahaan pada tab Administrasi > Ijin Usaha. 
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Gambar 14.  

Daftar Ijin Usaha 

 

 

Gambar 15.  

Tambah Ijin Usaha 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Isikan SIUP/NIB, SBU, Keagenan/Distribusi, PKP dan TDP dengan klik tombol  . Jika 

ada keterangan (*), maka sifatnya Mandatory/Wajib Diisi. 

2. Langkah selanjutnya klik tombol  untuk memasukkan data terkait Data Ijin 

Usaha. 
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3. Kemudian klik  tombol . Apabila sudah berhasil maka akan ada keterangan : “Pe-

rubahan data menunggu verikasi dari Verifikator”, Secara otomatis, Sistem akan kembali ke 

halaman Data Perusahaan dengan isian Ijin Usaha yang sudah terinput. 

Catatan: Untuk pengisian Ijin Usaha lainnya, memiliki langkah-langkah yang sama dalam pen-

gisian, maupun cara upload dokumen pendukungnya. 

Gambar 16.  

Ijin Usaha yang sudah Ditambahkan 

 

 

3.2.4. Tab SPT 

Vendor dapat menambahkan persyaratan sertifikat dengan mengakses data perusahaan pada 

tab Administrasi > SPT. Baris yang disediakan untuk pengisian SPT disediakan hanya satu baris 

saja, sehingga setelah terdapat baris pengisian maka tombol  pada tab sertifikat akan 

hilang sampai baris didaftar sertifikat dihapus. 

Gambar 17.  

Daftar SPT 
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Langkah-langkah: 

4. Pada tab Sertifikat Manajemen Mutu Perusahaan, tambah sertifikat dengan tekan tombol 

. 

5. Sistem menampilkan form tambah Sertifikat Manajemen Mutu. 

6. Tambah dokumen Sertifikat Manajemen Mutu field File, klik tombol  untuk me-

masukkan data terkait Sertifikat Manajemen Mutu Perusahaan.  

7. Setelah selesai menambahan file sertifikat, kemudian klik tombol . Secara otomatis, 

Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah terinput. 

Gambar 18.  

Tambah SPT Pajak 

 

 

3.2.5. Tab Laporan Keuangan/Neraca 

Tab Laporan keuangan/neraca berisi laporan neraca keuangan perusahaan. Pengisiannya dengan 

cara dilakukan upload file neraca yang sudah disediakan. Baris yang disediakan untuk pengisian 
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Neraca hanya satu baris saja, sehingga setelah terdapat baris pengisian maka tombol  

neraca hilang sampai baris didaftar neraca dihapus. 

Gambar 19.  

Daftar Laporan Keuangan/Neraca 

 

Langkah-langkah: 

1. Pada tab Neraca Perusahaan, tambah neraca perusahaan dengan tekan tombol . 

2. Sistem menampilkan form tambah neraca perusahaan. 

3. Tambah dokumen Neraca field File, klik tombol  untuk memasukkan data terkait 

Sertifikat Manajemen Mutu Perusahaan.  

4. Setelah selesai menambahan file sertifikat, kemudian klik tombol . Secara otomatis, 

Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah terinput. 

Gambar 20.  

Tambah Laporan Keuangan/Neraca 
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3.2.6. Tab Surat Pernyataan Menjadi Rekanan 

Vendor dapat menambahkan persyaratan Surat Rekanan dengan mengakses data perusahaan 

pada tab Administrasi > Surat Rekanan. Baris yang disediakan untuk pengisian Surat Pernyataan 

dari pernyataan menjadi rekanan. 

Gambar 21.  

Daftar Surat Pernyataan Menjadi Rekanan 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Pada tab Surat Rekanan, tambah surat rekanan dengan tekan tombol . 

2. Sistem menampilkan form tambah surat rekanan. 

Gambar 22.  

Form Tambah Permohonan Menjadi Rekanan 
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3. Tambah dokumen surat rekanan field Lampiran, klik tombol  untuk memasukkan 

data surat rekanan.  

4. Setelah selesai menambahan file surat rekanan, kemudian klik tombol . Secara 

otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah terin-

put. 

Gambar 23.  

Surat Permohonan Menjadi Rekanan yang sudah Terisi 

 

 

3.2.7. Tab Bidang-Subbidang 

Vendor dapat menambahkan persyaratan Bidang-Subbidang dengan mengakses data perus-

ahaan pada tab Bidang dan Subbidang. Baris yang disediakan untuk pengisian Bidang-Subbidang 

dengan menambahkan isian didalam form bidang dan subbidang dan menambahkan evidence. 

Penambahan dapat diinputkan lebih dari satu bidang dan subbidang. 

 

Gambar 24.  

Tab Bidang dan Subbidang 



   

 

USER MANUAL E-VENDOR NO. DOK  : V.1 
HALAMAN  : 19 
VERSI DOK.  : 1/E-Vendor/2021 
TANGGAL  : 30/08/2021 VENDOR 

PENGADAAN SISTEM E-PROCUREMENT PERUM PERUMNAS 

 

  
USER MANUAL - VENDOR 

 

 

Gambar 25.  

Form Tambah Bidang dan Subbidang 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Pada tab Bidang dan Subbidang, tambah bidang-subbidang dengan tekan tombol  

2. Sistem menampilkan form tambah data bidang dan subbidang. 

3. Mengisikan klasifikasi (disesuaikan dengan klasifikasi yang diinputkan di profile perusahaan) 

lalu Pilih bidang, subbidang dan kualifikasi. 

4. Tambah dokumen subbidang field Lampiran, klik tombol  untuk memasukkan 

data bidang dan subbidang.  
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5. Setelah selesai menambahan file bidang dan subbidang, kemudian klik tombol . 

Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah 

terinput. 

Gambar 26.  

Bidang dan Subbidang yang sudah Terisi 

 

 

3.2.8. Tab Komoditi-Subkomoditi 

Vendor dapat menambahkan persyaratan Komoditi-Subkomoditi dengan mengakses data perus-

ahaan pada tab Komoditi dan Subkomoditi. Baris yang disediakan untuk pengisian Komoditi-

Subkomoditi dengan menambahkan isian didalam form komoditi dan subkomoditi dan menam-

bahkan evidence. Penambahan dapat diinputkan lebih dari satu subkomoditi. 

 

Gambar 27.  

Tab Komoditi dan Subkomoditi 
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Gambar 28.  

Form Tambah komoditi dan sub komoditi 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Pada tab Komoditi dan Subkomoditi, tambah komoditi-subkomoditi dengan tekan tombol 

 

2. Sistem menampilkan form tambah data komoditi dan subkomoditi. 

3. Mengisikan komoditi dan subkomoditi. 

4. Tambah dokumen subkomoditi field Lampiran, klik tombol  untuk memasukkan 

data komoditi dan subkomoditi.  

5. Setelah selesai menambahan file bidang dan subbidang, kemudian klik tombol . 

Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah 

terinput. 
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Gambar 29.  

Komoditi dan Subkomoditi yang sudah Terisi 

 

 

3.2.9. Tab Tenaga Ahli 

Vendor dapat menambahkan data Tenaga Ahli dengan mengakses data perusahaan pada tab 

Tenaga Ahli. Baris yang disediakan untuk pengisian Tenaga Ahli dengan menambahkan isian 

tenaga ahli dan file evidence. Penambahan dapat diinputkan lebih dari satu tenaga ahli. 

Gambar 30.  

Tab Tenaga Ahli 

 

 

 

Gambar 31.  

Form Tambah Tenaga Ahli 
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Langkah-langkah: 

1. Pada tab Tenaga Ahli, tambah tenaga ahli perusahaan dengan tekan tombol . 

2. Sistem menampilkan form tambah tenaga ahli perusahaan. 

3. Tambah isian Nama, Pendidikan Terakhir dan file evidence sertifikat keahlian perusahaan 

vendor. 

4. Setelah selesai menambahan isian tenaga ahli perusahaan, kemudian klik tombol . 

Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah 

terinput. 

Gambar 32.  

Form Tambah Tenaga Ahli 
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3.2.10. Tab Pengalaman 

Vendor dapat menambahkan persyaratan Pengalaman dengan mengakses data perusahaan pada 

tab Pengalaman. Baris yang disediakan untuk pengisian Pengalaman dengan menambahkan isian 

pengalaman perusahaan dan file evidence. Penambahan dapat diinputkan lebih dari satu pen-

galaman. 

Gambar 33.  

Tab Pengalaman Perusahaan 

 

 

 

 

Gambar 34.  

Form Tambah Pengalaman Perusahaan 
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Langkah-langkah: 

1. Pada tab Pengalaman, tambah pengalaman perusahaan dengan tekan tombol . 

2. Sistem menampilkan form tambah pengalaman perusahaan. 

3. Tambah isian Nama Pekerjaan, Tahun Pekerjaan, Lokasi Pekerjaan dan file evidence Lam-

piran (File scan BAST atau sejenisnya) perusahaan vendor. 

4. Setelah selesai menambahan isian pengalaman perusahaan, kemudian klik tombol . 

Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang sudah 

terinput. 

 

3.2.11. Tab Peralatan Perusahaan 

Vendor dapat menambahkan persyaratan Peralatan Perusahaan dengan mengakses data perus-

ahaan pada tab Peralatan. Baris yang disediakan untuk pengisian Peralatan Perusahaan dengan 

menambahkan isian peralatan yang dipakai dan kondisi. Penambahan dapat diinputkan lebih dari 

satu peralatan perusahaan. 

 

Gambar 35.  

Form Tambah Peralatan Perusahaan 

 

Gambar: Tab Peralatan Perusahaan 
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Gambar: Form Tambah Peralatan Perusahaan 

 

Langkah-langkah: 

a. Pada tab Peralatan, tambah peralatan perusahaan dengan tekan tombol . 

b. Sistem menampilkan form tambah peralatan perusahaan. 

c. Tambah isian Peralatan yang Dipakai dan Kondisi dalam perusahaan vendor. 

d. Setelah selesai menambahan isian peralatan perusahaan, kemudian klik tombol 

. Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman Data Perusahaan dengan isian yang 

sudah terinput. 

3.2.12. Tab Data Pendukung 

Vendor dapat menambahkan data pendukung perusahaan sesuai persyaratan dokumen Daftar 

Rekanan Terpilih (DRT). Berikut beberapa dokumen yang harus diupload oleh vendor : Sertifikat 

Badan Usaha (SBU), Data Personalia dan Struktur Organisasi, Sertifikat ISO atau sertifikat 

lainnya, Foto Dokumentasi, dan Surat Pernyataan Tenaga Ahli. 

Gambar 36.  

Form Tambah Peralatan Perusahaan 
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Gambar: Tab Data Pendukung 

 

Gambar: Form Tambah Data Pendukung 

 

Langkah-langkah: 

e. Pada tab Data Pendukung, tambah Data Pendukung dengan tekan tombol . 

f. Sistem menampilkan form tambah Data pendukung. 

g. Tambah isian Jenis, Deskripsi dan upload file pendukung dengan klik tombol  



   

 

USER MANUAL E-VENDOR NO. DOK  : V.1 
HALAMAN  : 28 
VERSI DOK.  : 1/E-Vendor/2021 
TANGGAL  : 30/08/2021 VENDOR 

PENGADAAN SISTEM E-PROCUREMENT PERUM PERUMNAS 

 

  
USER MANUAL - VENDOR 

h. Setelah selesai menambahan isian dokumen pendukung, kemudian klik tombol 

. Secara otomatis, Sistem akan kembali ke halaman data pendukung dengan isian yang 

sudah terinput. 

3.3. Verifikasi Dokumen 

Apabila dokumen persyaratan sudah lengkap, maka vendor dapat mengajukan verifikasi doku-

men dengan cara : 

1. Klik tombol  

2. System akan menampilkan pop up seperti berikut. 

 

3. Klik tombol  untuk melanjutkan proses verifikasi dokumen 

4. Klik tombol  bila tidak ingin melanjutkan proses verifikasi. 

5. System akan menampilkan notifikasi bahwa status aplikasi sudah berubah menjadi ap-

plied. 

Gambar 37.  

Notifikasi perubahan status 
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3.4. Revisi Dokumen – Incomplete 

Apabila dokumen-dokumen persyaratan yang sudah dikirim masih belum sesuai, maka vendor 

akan mendapatkan pemberitahuan berupa email. Notifikasi email akan terlihat seperti gambar 

dibawah ini. Vendor dapat mengupload ulang dokumen ataupun pengisian data Lihat bab 3.2 

Tab Perusahaan dan 3.3 Verifikasi Dokumen. 

Gambar 38.  

Notifikasi perubahan status 

 

3.5. Revisi Dokumen – Manual Verification 

Apabila dokumen-dokumen persyaratan yang sudah dikirim masih belum sesuai, maka vendor 

akan mendapatkan pemberitahuan berupa email. Notifikasi email akan terlihat seperti gambar 

dibawah ini. Vendor akan melakukan verifikasi secara manual dengan pihak verifikator sesuai 

dengan waktu yang sudah ditentukan. 

Gambar 39.  

Notifikasi Verifikasi Manual 

 


