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I.

Pendahuluan
1. User Manual New Eprocurement Overview

Overview

User Manual Aplikasi New Eprocurement 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 New Eprocurement adalah sebuah sistem aplikasi pengadaan barang
dan jasa berbasis web yang diimplementasikan untuk meningkatkan efisiensi
dan efektifitas kegiatan pengadaan di lingkungan perusahaan PT Latinusa, Tbk.

Aplikasi New Eprocurement ini telah terinstal pada jaringan internet, sehingga
dapat dengan mudah diakses dari lokasi manapun. Dengan mengakses alamat
website berikut:

http://eproc.latinusa.co.id/

2. Cara Penggunaan User Manual

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 New
Eprocurement.

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 mencakunp sub-sub bab dari setiap proses yang akan
dilakunkan dalam Aplikasi New Eprocurement. 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.

New Eprocurement

PT. Krakatau IT, Cilegon Halaman
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3. Akses ke Halaman Utama Aplikasi New Eprocurement
Masuk ke aplikasi New Eprocurement :
Untuk dapat masuk kedalam Aplikasi New Eprocurement diperlukan beberapa
tahapan yang harus dilakunkan.

Langkah 1 : Hidupkan PC anda atau pastikan bahwa komputer Anda dalam
posisi "ON”

Langkah 2 : Pilih terlebih dahulu browser baik google crome, mozzila lalu
masuk kedalam browser tersebut ketikkan pada bar alamat :
http://eproc.latinusa.co.id/ dan maka akan tampil aplikasi sebagai

berikut :

Home  Pengumumanlelang  Pendaftaran  PandusnPengguna  FAQ  Kebekan  Hubungi Kami

Masuk ke akun anda

Z
®

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran

® ®

FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Copyright 2025 E-Procurement - PT. LATINUSA, Tbk

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi New Eprocurement

New Eprocurement
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II.

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

PendusnPengguna  FAQ  Kebjekan  Hubungi Kami

Masuk ke akun anda

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran

® ®

FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Copyright 2025, E-Procurement - PT. LATINUSA, Thi

Gambar 2 Menu Halaman Home Aplikasi New Eprocurement

2. Modul Pengumuman Lelang

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

Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebakan Hubungi Kami

Pengumuman Lelang

Fitter:  Typeto filtes.. Q Showe 10 w

Pendsft ~ Tanggal Selesai HNama Detail

HNo data availzble in table

Showing 0to 0 of 0 entries

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Thi P KRAKATAL INFORBATION TECHNOLOGY

Gambar 3 Menu Halaman Pengumuman Lelang

New Eprocurement
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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 melakunkan proses
pengadaan didalam aplikasi. Menu panduan pengguna sebagai berikut.

Home Pengurnuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebjakan Hubungi Kami

Panduan Pengguna

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Pracurement Information System yang berlaku di perusahaan PT. LATINUSA Thk. -
Pengadaan

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Procurement Information System yang berlaku di perusahaan PT. LATINUSA Thk. -

Registrasi

Copyright 2023, E-Procurement - PT. LATINUSA, Thic. P KRAKATAL INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 4 Menu Halaman Panduan Pengguna Aplikasi New Eprocurement

4. Modul Pendaftaran

Menu pendaftaran ini berfungsi untuk pendaftaran rekanan, sehingga rekanan akan
terdaftar pada aplikasi New Eprocurement. Terdapat form yang ada beberapa field
yang harus di lengkapi untuk bisa melakunkan proses pendaftaran rekanan /
registrasi. Menu pendaftaran rekanan sebagai berikut:

Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna R0 Kebiakan Hubungi Kami

Syarat dan Ketentuan: Syarat dan Ketentuan:

1. Untuk menjzdi Rekanan Perusahazn 1. Untuk Mengikuti Paket Lelang yang
PT. LATINUSA, Thk, harus mendaftar dicantumkan pada E-Procurement
melalui system Procurement FT. LATINUSA, Thk. harus mendaftar
Information System melzlui E-Procurement

Klik Daftar Rekanan

s
Copyright 2025 E-Procunement - PT. LATINUSA, Thic P HRAKATAL INFORMATION TECHHOLOGY

Gambar 5 Menu Halaman Pendaftaran Rekanan

New Eprocurement
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L —

Pendaftaran

PERIKSA *
Copyright 2025, E-Procuremient - PT. LATINUSA, Thic. PT. KRAKATALN INFORMATION TECHMOLOTY

Gambar 6 Menu Halaman Pengisian Form Pendaftaran Rekanan

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.

Home  Pengumumanlelang  Pendaftaran  PanduanPengguna  FAQ  Kebijakan  HubungiKami

FAQ
© Bagaimana cara Login ke Procurement Information System PT. LATINUSA Tbk, 2 +
© Apakah yang harus dilakukan apabila saya lupa password ? +
@ Bagaimana cara mengganti password ? +
@ Bisakah Procurement Information System PT. LATINUSA Tok.. dibuka melalui Ponsel Android 7 +
@ Bagaimana cara mendaftarkan Perusahaan saya sebagai rekanan PT. LATINUSA Tbk. 7 +
@ Perusahaan saya belum terdaftar rekanan, bisakan mengikuti tender Procurement Information System ? +
@ Jika sudah regristrasi vendor di Procurement Information System, apakah sudah jadi rekanan PT. LATINUSA Tok. ? +

Copyright 2005 E-Procurement - PT. LATINUSA, Thic P, KT NFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 7 Menu Halaman FAQ
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6. Modul Kebijakan
Menu Kebijakan ini berfungsi untuk menampilkan beberapa kebijakan yang
berlakun terkait dengan proses pengadaan.

Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Kebijakan

Berikut adalah kebijakan yang berlaku di Procurement Information System PT. Latinusa, Tok.

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Thk. PT. KRAKATAL INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 8 Menu Halaman Kebijakan

7. Modul Hubungi Kami
Menu hubungi kami yang berfungsi untuk mengirim pesan atau memberikan kritik
dan saran. Berikut tampilan menu kontak berikut:

Home  Pengumumsnlelang  Pendaftaran  PanduanPengguna  FAQ  Kebijkan  Hubungi Kami

Hubungi Kami

Ketlk Kode Yang Ditampilkan 7442¢

Copyright 2025 E-Procurement - PT. LATINUSA Thi

Gambar 9 Menu Halaman Hubungi Kami
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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 New Eprocurement. Berikut
tampilan menu reset password.

©

Lupa Kata Sandi

Mazuk

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Thk. PT. KRAKATAL INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 10 Menu Halaman Reset Password

New Eprocurement
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II1. 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 :

A Ubah kata kunci

¢  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”, maka akan tampil menu pilihan :
b. Klik sub menu “Ubah Kata Kunci, Maka akan mucul tampilan form
seperti berikut :

Ubah kata kunci
Kata sandi lama —@# > 1. Masukan sandi lama

Kata sandi baru ata sa 3
2. Masukan sandi baru

Masukan kata sand v — @ 3. Masukan ulang sandi baru
baru

BATAL —4— Klik “SIMPAN" untuk menyimpan sandi

Klik “BATAL" untuk batal merubah sandi

Gambar 12 Tampilan pada menu Ubah Kata Kunci

c. Ketikan sandi lama anda, lalu kemudian masukan sandi baru anda.
d. Konfirmasi sandi baru anda, lalu Klik "Simpan”

New Eprocurement

PT. Krakatau IT, Cilegon
Version 1.0 © Krakatau IT, 2025 12
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1.2 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.

Masuk ke akun anda

&
D Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?

PT. KRAKATAL INFORMATIGN TECHNOLOEY

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Tbk.

Gambar 13 Sub Menu Akun Saya

2. Modul Beranda
Modul ini merupakan halaman utama yang ditampilkan apabila user akan

mengakses modul lain didalamnya. Modul Beranda berfungsi menampilkan tata
letak menu aplikasi dan penggunanya. Otorisasi modul Beranda meliputi

submenu sebagai berikut :

Peringatan! /Anda masih masuk menggunakan kata sandi standar dari splikesi, mohan rubsh kats sandi disini.

Home

PT LATINUSA, Tbk. NIPPON STEEL

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Tbk.

Gambar 14 Menu Halaman Beranda

New Eprocurement
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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. Klik sub menu Partners pada menu

Registration

Registration ~

%ﬁ Partners

Gambar 15 Menu Halaman Registration

Dalam menu registrasi beberapa macam menu lainnya, meliputi sub menu

berikut :

Data Perusahaan
Kategori

KBLI

Personil
Dokumen
Kuesioner

Bank Referensi
Ringkasan

Sempan oo

Agar dapat masuk pada menu di atas, maka user klik submenu Partners pada

menu Registration

New Eprocurement

PT. Krakatau IT, Cilegon
Version 1.0 © Krakatau IT, 2025
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3.1 Data Perusahaan

Data Perusahaan adalah menu yang berisi data perusahaan yang perlu diisi sesuai

perusahaan yang menjadi rekanan.

st

Gambar 16 Menu Halaman Penambahan Data Perusahaan

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

Untuk status perusahaan, jika memilih sebagai Agen, maka wijib melampirkan

atau mengupload dokumen pada aplikasi

2. Klik tombol untuk menyimpan data dan masuk pad tahap selanjutnya

New Eprocurement

PT. Krakatau IT, Cilegon
Version 1.0 © Krakatau IT, 2025
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3.2 Kategori

Farrers
o— &
G
Fle=rTT=="" "T==""T=="T==""""""1T=1]
u ks eLam — . et S =
- S —— - . e o re s =
x e oo - . e pe s e o
x ™ s . o pe o e "
. —rrm — . = =
B4 Saang - S oo P sk =
N - . —————= =
™ —— _— , o pa. o, e mansi s =
A GENERAL AR Ewang - Tt P Bk e, s« =]
o - - " E pi pa Pk s =

Gambar 17 Menu Halaman Penambahan Kategori — Belum dipilih

Submenu ini berisi kategori 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 kategori yang terpilih di kolom
“Kategori Sudah Dipilih” seperti pada gambar :

KATEGOR| SUDAH DIPILIH:

Cari:  Ketik

untuk mencari Q
“-
AA

Aksi
1 KIMIA & LAB Bzrang Agen Tidzk 2dz lzmpiran B
2 AF TEKNOLOGI INFORMASE Barang Agen Tidak 2dz lampgiran B

mpilkan 1 sampai 2 dari 2 entri -

SEELUMIYA m

Gambar 18 Menu Halaman Penambahan Kategori — Sudah dipilih

5. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya.
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3.3 KBLI

Data Perusshaa Katego KBL
_ =t e e K _
1 63

AKTIVITAS JASA INFORMASI 63003 @

2 20 INDUSTRI BAHAN KIMIA DAN BARANG DARI BAHAN KIMIA 20003 @

SEEELUMNTA

Gambar 19 Menu Halaman Sub Menu KBLI

Fungsi dari masing-masing tombol pada sub menu KBLI yaitu :

Tombol Baru &
Tombol baru berfungsi menambahkan data KBLI, berikut cara menambahkan
Data KBLI:

BARU

Baru X

Kode grup KBLI b

Mama grup KBLI Jama grup KBL

Turunan grup KBLI

Gambar 20 Menu Halaman Tambah KBLI

1. Klik tombol Baru untuk menambahakan data KBLI
2. Isi kolom berikut. Adapun data yang diberikan sebagai berikut pada tabel
dibawah:
Tambah KBLI Keterangan
Kode Grup KBLI Kode Grup KBLI
Nama Grup KBLI Nama Grup KBLI
Turunan KBLI Turunan Grup KBLI

3. Klik Simpan untuk menyimpan Data apabila data telah terisi semua atau
klik Batal Untuk Membatalkan.
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3.4 Personil

Personil adalah sub menu yang berfungsi sebagai penyimpanan data dari identitas

personil yang ada.

Partners

Ve
|

@)
"

Personil

N -

Tak ads dta yang tersedia pads tabel ini

B0 k

Keterangan :
= Pengisian persanil PIC/sales yang khusus menangani pengadsan di PT. LATINUSA, Thk.

Gambar 21 Menu Halaman Akses Setting Personil

SEBELUMITA m

Fungsi dari masing-masini tombol pada sub menu Personil yaitu :
BARU

1) Tombol Baru i)
Tombol Baru berfungsi
menabahkan Data Personil :

menambahkan Data Personil, berikut cara

Baru
Nama Person Mama Person Divvisi e
Tempat Lahir Termnpat Lahir Jabatan R
Tgl. Lahir Tagl. Lehir Mo, KTP lo. KTP
Alamat Upload KTP
CHOOSE FILE lofile selected
i
| ECTENS] (PO, PMO) LIRS |-|!— .
Mo, Telepon Mo Telepon
HNo. NPWP
Emai Emai
Upload NPWP
Uglzad Phato CHOOSE FILE lo file selected
CHOOSE FILE M file selected
| EXTENG [ IFO, PMNO) LN I'I!!' .

Gambar 22 Menu Halaman Penambahan Data Personil
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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.

2) Tombol Ubah

Tombol Ubah berfungsi untuk Mengedit Data Personil, berikut cara

mengedit Data Personil :

Ubah

Mama Person Aldo Divvisi Administration o
Termp. 2 Serang Jabatan Wakil Direktur Lkama b
Tigl. Lahi 19g1-01-07 Mo, KTP B9TOA67E557 45
Alam Sarang Upload KTP m

CHOOSE FILE

i
Mo. Telepon 376478237
0. NPWFP 623523423626
Email aldo@eproctest.com
Upload NPWP E
Upload Photo m CHOOSE FILE
CHOOSE FILE
L FLE <5 L |
| EXTENE (1P|, PHE). LKLIRAM FILE « S00KE! |

Gambar 23 Menu Halaman Ubah Data Personil
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Pilih Data yang akan diubah.

Klik Tombol Ubah untuk mengubah data.

Ubah data yang ingin diubah.

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 Data Pegawai :

h W=

Konfirmasi

2 kamu yakin akan menghapus ini?

m—> Tekan “Ya'Bintuk menghapus

T

Pilih data yang akan dihapus

Tekan “Cancel” jika batal menghapus

Gambar 24 Menu Halaman Hapus Data Personil

1. Klik Data yang akan dihapus.

2. Klik Tombol Delete untuk Menghapus Data.

3. Akan muncul pesan konfirmasi

4. Klik OK untuk menghapus, Klik Cancel untuk Membatalkan.

3.5 Dokumen

Dokumen adalah form berisi data-data NPWP dan SIUP serta dokumen lain
mengenai perusahaan rekanan. Pada pengisian dokumen ini terbagi dua yaitu
Dokumen Umum dan Dokumen Khusus

gtona

‘Sura I Usana Pardagingan e ey mas0zas b

‘Surat i Tarmgt Ushs (5] R czeazze m2eaas e

‘Sur atangan ot otona
Fanissnsan (ST

Gambar 25 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Umum
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1. Status Pengisian “Mandatory” Mengartikan vendor wajib melampirkan
dokumen tersebut, dan jika status pengisian adalah “Optional”, maka vendor
tidak wajib melampirkan dokumen tersebut.

2. Rekanan dapat mengunduh femplate dokumen jika ada, dengan cara klik tombol

pada kolom template
3. Klik “CHOOSE FILE” pada kolom Unggah Dokumen, masukan file sesuai

informasi yang diharapkan.
4. Selain Lampiran, vendor diharapkan mengisi “No Dokumen” dari dokumen

yang dilampirkan

DOKUMEN KHUSUS

n

Tak ads data yang tersedia pada tabel ini

SESELUMNYA m

Gambar 26 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Khusus

5. Klik SUBKLASIFIKASI pada kolom subklasifikasi pada Grid Dokumen
Khusus untuk memilih subklasifikasi dari dokumen khusus yang di pilih

Subklasifikasi Dokumen SBU Bangun Gedung

Subklasifikasi belum dipilih

Cari:  Ketik untuk mencar Q Tampil per halaman: 10 v

EEEEEE R BR

Ketik untuk mencar Q Tempil perhalaman: 10 v

AL0OY Jasa Pengembangan Pemanfaatan Ruang

Aksi
avoo Jasa Pengembangan Lingkungan Bangunan dan Lanakap (=]

Menampilkan 1 sampai 3 dari 3 et

Gambar 27 Menu Manipulasi Subklasifikasi Dokumen Khusus

New Eprocurement

PT. Krakatau IT, Cilegon
Version 1.0 © Krakatau IT, 2025

Halaman
21




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

7. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya

3.6 Kuisioner

Kuisioner adalah form dari menu Registrasi rekanan yang berisi beberapa
pertanyaan terhadap perusahaan untuk tujuan pengumpulan informasi serta
menyimpulkan penentuan keputusan, karena hal itu tahapan kuesioner ini wajib
diisi oleh vendor dengan baik dan benar.

-----

REAE

1. Jewa Fsbnan Spansh Persstam parg Sedaftacun’

d Dby Bty it Wemibi Paoone Barana

1 Beraga wmw Fengsiamar sstagm Perunok Aereng pas®

3 gkt el Prisigil (Tiarag Farines | Sasa) bk dalarm dan bear et

aza Pu

4 dpdhat rrriin Beodats Feriataan
Lerghan

T Lk

10 Aguakat raprriiis Sert Ao SR St Raaieas (50 9001 s Siptem Lingiuncan (150 14001 ) Srmers kianagemen Anti Peyuapen 1520 17001

P dgahia® ki s Tl b i Brubinn, (oo, belih upda® e DUl Do bifuli Bnd vl it T, Ml el S . i Sl b [T e i i ool Supa
-

13 Apahuh Persn b Ancls el pangenEiilan Srhadap Sedsin [npLpan gratdkan ten bemuras kepentngsn T

13 Apabat Perzushusr treds mayrtqu oniuk et $egals pratur an din erurcangn Tars berias bkt et Tump i wtugen

- |

Gambar 28 Menu Halaman Form Kuisioner
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3.7 Bank Referensi
Bank Referensi adalah form yang berfungsi mengumpulkan data mengenai
referensi bank suatu perusahaan yang ingin menjadi rekanan.

Bank Referenci

Mata
. 3
1 MANDIRI 512 JI. SATirtayzsa No. 1154 09333924366 &lan Kumizwan IDR (5]

Gambar 29 Akses Referensi Bank

Fungsi dari masing-masing tombol iada Bank Referensi yaitu :
BARU

1) Tombol Tambah Baru w
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 tidak tersedia
Nama Bank Lain Harus diisi
Alamat Harus diisi

Kota Bank Harus diisi

Mata Uang Harus diisi

Upload Ref Bank Upload dalam format PDF
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1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar di bawah.

Baru

HAtas Mama Ates Nama

Mo Rekenimng Mo, Rekening

Megara Bank R

Mama Bank ul

Bank Lain

Alamat
o
Hota Bank
bA=ta Llang e
Uplo=d Ref. Bank
CHOOSE FILE o file selectec
| =oree pros P :H—I: ), LML |-l=:r_- cen |
s

Gambar 30 Menu Halaman Akses Referensi Bank

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 Referensi Bank yang
telah ditambahkan sebelumnya.

1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar di bawah.

Ubah
Atas Mama Ganda
Mo. Rekening T34532525
Hegera Bank ndonesia el
Mama Bank BRI Cilegon ul
Bank Lain
Alamat
e
Fota Bank Cilegon
klata Uang DR Indonesian Rupiah o
Upload Ref. Bank E
CHOOSE FILE o file selectec
I | (FOE PHE,_IPE,_IFEH e, ). U IFILE < 5 |
o

Gambar 31 Menu Halaman Ubah Referensi Bank
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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!

Konfirmas

= Tekan “Ya, HIipus!”

I
Tekan “Cancel” jika batal

Gambar 32 Fungsi Tombol Hapus pada Referensi Bank

3.8 Ringkasan

Ringkasan adalah tahapan akhir, berisi ringkasan data yang telah dimasukan
sebelumnya mulai dari Data perusahaan, Kategori Perusahaan, KBLI, Personil,
Dokumen, Kuisioner, Bank Referensi.

v

Klik centang
Klik “Selesai”

N

Gambar 33 Tampilan menu Rekanan pada tahap Ringkasan

Pada bawah ringkasan, tabel paling bawah terdapat kalimat “Dengan ini saya
menyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang benar dan
dapat dipertanggung jawabkan”

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

Klik “Selesai”
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IV. Modul Aplikasi Vendor Pengadaan Barang & Jasa
4. Transaksi Barang & Jasa
4.1 PR Barang & Jasa Terbuka
1) Lihat Data Pengumuman PR
Proses melihat pengumuman pengadaan PR. Adapun langkahnya sebagai

berikut :
1. Buka Aplikasi New Eprocurement : http://neproc.latinusa.co.id/

2. Pilih menu Pengumuman Lelang

3. Maka akan muncul Pengumuman PR, klik 7ombol/ Deta// untuk
melihat data pengumuman

Home Pengurmuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAG Kebijakan Hubengi Kami

Pengumuman Lelang

Filter: T I Show: 10
Tanggal Tanggal
No. e " Nama Desail
1 05 Maret 2025 05 Maret 2025 Pengadaan Jasa TopUp Diamon d m
Shewing 1 to 1 of 1 entries -

PT. KRAKATAL INFORMATION TECHNOLOGY

Copyright 2025. E-Procurement - PT. LATINUSA, Thi.

Gambar 34 Menu Halaman Pengumuman Lelang

Hore  PogmmDlcn s PoomAGE B Rgen Mgl

Detail

LN

s LN
o ras ratagon s
RTINS mas
o g s vtz - sam

KA e g BRI

e L g damend PLBS

PRSI TS

CopygR 2 et - L LATMLSA R

Gambar 35 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang
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http://neproc.latinusa.co.id/

2) Penambahan Data Pendaftaran PR Terbuka
Semua pengumuman PR akan tampil didepan halam web New

Eprocurement. Jika nantinya terdapat rekanan yang ingin mendaftar sebagai

bagian dari proses procurement maka ada proses pendaftaran, sebagai

berikut :

1. Buka Aplikasi Procurement Information System

2. Pilih menu Pengumuman Lelang

3. Pilih tombol Detail, maka akan muncul tampilan Detail, klik Daftar pada
pojok kanan bawah.

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

5. Jika sudah terdaftar sebegai rekanan, maka lakunkan proses login

Detail
Pengadasn lasa Toplp Hamond
5haarst 2125
D5harst 2028
PEORTATION SYSTERA DIVISON

Lekng

PR Prases DO

o Wods: Katagent S Kattegor

1 £l TENOLDG: INFORAAS Jasa Tk Informas 43100

o Jacsa / Bamng Hama Mateial Jumich Satan
1 45A - tazs top 1up clamand ML

ABA: tazs top up dlamand PUBC

Gambar 36 Tampilan Detail Pengumuman Lelang

Rekanan Belum

PT. LATINUSA, Thk..

calon pesertia lelang

D Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?
oo 0

Gambar 37 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Menu Penambahan Data Pendaftaran PR terbuka

6. Setelah vendor melakunkan login, maka akant tampil form sebagai
berikut:
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Tos Fergean

7.

IS o dmar ML

A 0 D s UG

Gambar 38 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Pendaftaran Lelang

Klik tombol daftar, jika kategori dan sub kategori rekanan tidak sesuai
dengan kategori dan subkategori PR, maka akan secara otomatis sistem
akan menolak dan tampil notifkasi

Kesalahan

Diaftar kategori pekerjaan yang anda miliki tidak termasuk dalam
pengadaan ini

Gambar 39 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Notifikasi

4.2 Modul Aanwijzing

Penambahan Data Proses Aanwijzing

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

i A=

Pilih Modul Pengadaan Barang
Pilih Menu Aanwijzing
Pilih Proses Aanwijzing

Klik tombol EE il yntuk unduh dokumen BOQ

Klik tombol detail = untuk melihat keseluruhan informasi terkait
Aanwijzing termasuk juga catatan dimana biasanya akan berisikan link
meeting online ataupun ketentuan jika ternyata Aanwijzing dilakukan
secara offline.

Klik tombol - a , Jika Ceklist maka menandakan mengikuti
Aanwijzing dan Cross maka menandakan tidak mengikuti Aanwijzing
Jika

Pilih Tombol m, tambahkan Pesan Aanwijzing
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9. Klik Kirim untuk memproses data jika semua sudah terpenuhi

[ e

<
<]

BEERRREDP
Oooooon
BOOODBAD

Gambar 40 Menu Halaman Penambahan Data Proses Aanwijzing

Pesan Aanwijzing =

Nomor DRU (7032025005) (C ]

Maaf izin bertanya

Jawab :
¥a Silahkan

Gambar 41 Menu Halaman Pesan Aanwijzing

4.3 Modul Dokumen Teknis
Penambahan Data Proses Dokumen Teknis
Proses penambahan data dokumen teknis otomatis akan tersimpan dan
masuk ke akun buyer. Adapun langkahnya sebagai berikut :
Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
Pilih Menu Dokumen Teknis
Pilih Sub Menu Proses Dokumen Teknis

Pilih Tombol Open m, maka akan muncul form pengisian data

Pilih Tombol pada Form Dokumen Teknis, untuk melampirkan

dokumen yang akan dilakunkan penilaian oleh buyer

6. Isi semua data, data akan dapat diproses jika semua data telah
terpenuhi.

7. Klik Simpan, untuk menyimpan. Maka Dokumen Teknis masuk ke

halaman buyer

v A=
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Hai, INDY PRODUCTION!  Rabw, 05/03

Proses Dokumen Teknis
£ Home
2 Registration Tampd per halaman: 10~
¥ PengadaonBarong & Josa . NoDRU Deskripsi Pengadaan Tgl Mulai Tl Selesai Hasil Status.
1 7032025005 Jasa top up dlamond ML, Jasa top up diamond PUBG 2025-03-05 00:00:00 20250306 23:-59:00 E
7022025025 PENGUJIAN CHROME (SAMPLE STANDAR X-ARAY) 202502:2700:0000 2250227103800
b
“ 3 0225020 SODIUM ASETAT 2025-02-25 00:00:00 20250225 D9:53:00
® Menu
4 7022025016 Jasa Raw Material Furiture 20250220 00:0000 20250220 10:5900
2 Meny Bobst
® henw Bidcing ) 5 7022025011 Jasa Panglong 2025.02-1800:00.00 20250218 1432.00 [ o e
¥ Menu Negosiasi : 6 022025007 Jasa Pembelian Durian 20250214 000000 20250217 100000
¥ e PO

Gambar 42 Menu Halaman Penambahan Data Proses Dokumen Teknis

Form Dokumen Teknis X

No DRU 7032025005 Tanggal Mulai 2025-03-05 00:00:00 - 2025-03-06 23:59
Deskripsi Pengadaan Jasa top up diamond ML, Jasa top up
diamond PUBG
~

Daftar Dokumen

No. Nama Dokumen Extension Maximal Size (KB) File Note Aksi

1 Surat supporting dari maker/aplikator 1000

2 Bergerak dalam bidang atap pabrik m 1000

Gambar 43 Menu Halaman Upload Data Dokumen Teknis

4.4 Modul Penawaran ( Quotation)
Penambahan Data Proses Penawaran ( Quotation)
Proses penambahan data penawaran otomatis akan tersimpan dan
masuk ke akun buyer. Adapun langkahnya sebagai berikut :
Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
Pilih Menu Penawaram
Pilih Sub Menu Proses Penawaran

Pilih Tombol Open m, maka akan muncul form pengisian data

Pilih Tombol untuk mengunduh dokumen BOQ

Sebelum masuk ke Form Pengisian data, sistem akan menampilkan

Form konfirmasi Aanwijing.

7. Jika saat konfirmasi menjawab “Ya”, maka proses input data
penawarana dapat dilakunkan dan jika menjawab “Tidak”, maka proses
untuk mengikuti pengadaan tidak bisa dilanjutkan

8. Isi semua data, data akan dapat diproses jika semua data telah
terpenuhi.

9. Klik Simpan, untuk menyimpan. Maka Penawaran masuk ke halaman

buyer

ok W=
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Proses Penawaran =

Carl-  Ketik untuk mencari... Q Temgd perhaleman. 10w

Status
1 7032025005 Jasatop up dizmond ML Jesa t.. 06 Maret 2025 00:00:00 D6 Maret 2025 09:-00:-59 m m
2 032025006 New Instalasi Pipa Drag Out 2 .. 105 Maret 2025 00.00:00 05 Maret 2025 11:58:00 [ w]  moscouc | [ Lovesunioce |
3 0325002 ‘SCANNER FLUSTEK, KEYBOARD LENG.. 04 Maret 2025 00:00-00 04 Maret 2025 142000 ] == =3
T022025019 Jasa Penggentian Tangga Di Fee 25 Februzri 2025 00:00:00 03 Maret 2025 132500 u m m
H 022025021 ACETYLENE VOLUME 500Kg/Cm3 FOR.. 25Fabruzd 2025 00:0000 25 Februar 2025 10:4200 [ ] EE3 =3
& 022025018 BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER 24 Februzri 2025 00:00:00 24 Februari 2025 10:32:00 ] | Lesunioce |
7 02202501 Jasa Pangiong 18 Fabrugri 2025 00:0000 18 Fabruari 2025133559 [ ] oo | | omaione |
& 022025006 Jasa Unblack Imei Batch 1 4 Februzr 2025 00:00:00 14 Februari 2025 10:59:00 ] =3 =3
Menzmpilkan 1 sampai B dari 8 entri
Gambar 44 Menu Halaman Penambahan Data Proses Penawaran (Quotation)
Konfirmasi Aanwijzing
Apakah anda memahami aanwijzing yang telsh disampaikan?
Jika anda memilih idak, maka anda tidak dapat lanjut ke
tahap pengadaan selanjutnyz....
() Ya () Tidak
Gambar 45 Menu Konfirmasi Aanwijzing
- = ity - ot pr— e
JASA: JaA 00U Samand PUZD o
JABA: Jaza topup damond ML [m]
— .
f— .

o |

Gambar 46 Menu Proses Input Penawaran (Quotation)
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4.5 Modul Bobot
Penambahan Data Proses Bobot

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

1. Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa

2. Pilih Menu Bobot

3. Pilih Sub Menu Proses Bobot

4. Pilih Tombol Open, lalu isi dengan cara memilih jawaban dari
pertanyan-pertanyaan yang disajikan.
Klik Simpan, maka hasil Bobot akan masuk ke halaman buyer

u

Proses Bobs

1

H

Menampilkan 1 sampai 2 dar 2 emr

ot

Tamgdperhalaman. 10

Namor DRU Deslripsi Pengaazn Tanggal Mulai Tangeel Selessi

7032025005 Jasatop up dimond ML Jasa t 207540306 00:00:00 202540306 10:10.00

7022023006 Jasa Unbdock Imei Batch 1 202342-1400:00:00 2025021410:39.00

'EEE

Gambar 47 Menu Halaman Penambahan Data Proses Bobot

7032025005 anggalMal 5075 0305 000000 Tenggal Slesal  5o5.03.06 101400

Jasa 10p up diamand ML, Jesa top up dizmond PLEG

Gambar 48 Menu Daftar Pertanyaan Proses Bobot

4.6 Modul Bidding
Penambahan Data Proses Bidding
Proses penambahan data bidding otomatis akan tersimpan dan masuk
ke akun buyer. Adapun langkahnya sebagai berikut :
Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
Pilih Menu Bidding
Pilih Sub Menu Proses Bidding
Pilih Tombol Open, masukan Harga Per Unit
Klik Simpan, maka hasil Bidding akan masuk ke halaman buyer

unhwne
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Proses Bidding

Cari:  Ketik untuk mencari

MNo. Nomaor DRU Deskripsi Pekerjaan Tanggal Mulsi

1 7032025005 Jasatop up diamond ML, Jasat 06 Maret 20250000
2 7032025006 New Instalasi Pipa Drag Oun 2... 05 Marat 20251327
3 7032025002 SCANNER PLUSTEK KEYBOARD LENO. 04 Marat 2025 0000
s 7022025021 ACETYLENE VOLUME 500Kg/Cm3 FOR. 25 Februari 2025 10:50
5 7022025006 Jasa Unblack Imei Batch 1 14 Februzri 2025 00:00

Menampikan 1 sampai 5 dari Senti

‘Tanggal Selesai Bobot Status
06 Maret 20251345 v

Hasil Bidkling
05 Marer 20251415 x HASIL BIDDING|

04 Maret 20251520 x CLOSED HASIL BIDDING|
25 Februari 2023 11:19 x HASIL BIDDING|
14 Februari 2025 15:00 v HASIL BIDDING|

Gambar 49 Menu Halaman Data Proses Bidding

DataBidding
0Hari 0 Jam 6 Menit 38 Detk
- s e e
Tangpul Ml SN0 Eatas Ml P gurangan L=
Tanggul Sakizal 1350 Bt Ml Harga Pananaran ST
'S ™ unity it o Per . st
LAgA: Jusa top up dlamend FUBG
1 me " - e Ve
2 ool L} L] 20000 2000
LAgA: Jusa top up dlamond ML
500 damond L} = 200 13
. e " " e e
Totd e 247000
-

Gambar 50 Menu Halaman Penambahan Data Proses Bidding

6. Jika proses bidding sudah selesai vendor dapat melihat hasil bidding
dengan mengklik tombol EEEEENE maka akan tampil form hasil
bidding. Pada hasil biddig terdapat dua kondisi, yaitu bidding dengan
bobot dan bidding tanpa bobot.

Hasil Bidding

Nomor DRU 7032025005 Tanggal Mulai

Filih Mata Uang IDR Tanggal Selesa

1 11473 INDY PRODUCTION 20250306 134204990

2 30021 dehokz 20250306 1340:36.746

2025-03-06 00:00:00

20250306 134300

9200000 4000 1200 5200

9650000 3213 9.60 4773

Gambar 51 Menu Hasil Bidding dengan Bobot
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Hasil Bidding x

Nemor DRU

Filih Mata Uang

7032025004

IR

Tanggal Mulsi

Tanggal Selesai

20250305 00:00:00

20250305 08:53:00

MNo. Peringhat Nomor Rekanan HNama Tanggal Submit Hasil Bidding
20062 wijayatama 20250305 10:33:08.409 64,000,000
2 11473 INDY PRODUCTION 20230305 10:3203.433 69.000.000
Gambar 52 Menu Hasil Bidding tanpa Bobot
4.7 Modul Negosiasi

1) Penambahan Data Proses Negosiasi
Proses penambahan data negosiasi otomatis akan tersimpan dan masuk
ke akun vendor yang diundang. Adapun langkahnya sebagai berikut :
1. Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
Pilih Menu Negosiasi

2.
3. Pilih Sub Menu Proses Negosiasi
4

Pilih Tombol Konfirmasi maka akan muncul form notifikas

Proses Negosizsi

Car et untuk mencar..

H

3

Nomor DRU

T032025003

T0z202s07

Tozazsng

T0Z2025015

DeskrisiPengackzan

Jasa top up dizmond ML, Jasat..

CATHODE CONNECTION PIN (BLACK ..

BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER

MECHANICAL SEAL JOCKY PUMP ME...

‘Tanggal Selesai

06 Maret 2025142500

27 Febrari 20251813:00

24 Febrari 2025 1410:00

2 Februari 2025 0&:00:00

ﬂﬂﬂﬂ%

Templperhelaman 10 v

000K

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 entri

Gambar 53 Meni Halaman Penambahan Data Proses Negosiasi

Konfirmasi ’

Apakah ands bersedia melakukan negosiasi?

|:::| Ya |:::| Tidzk

Gambar 54 Menu Notifikasi Proses Negosiasi

Pilih “Ya”, jika menyetujui untuk Negosiasi, lalu simpan

Klik tombol , maka akan tampil form data pengisan negosiasi
Inputkan semua data, klik /nput.

Klik tombol simpan agar data dijproses

Akan muncul pesan sukses apabila data input terisi semua

O Hasil Negosiasi masuk ke halaman Buyer

S0 0N U
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2) Penambahan Data Proses Negosiasi (List Item Perubahan
Harga)

1

2.
3.
4,

...............

Cel g ek e
Ee—
v

Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa

Pilih Menu Proses Negosiasi

Pilih tombol Open, maka akan muncul List Item Negosiasi
Input data terbaru, Harga per-unit dan diskon. Harga yang
diinputkan tidak boleh lebih tinggi dari harga sebelumnya

Daftar item Negosiasi X

1 Syarat Penyerahan INPUT DATA
2 Potongan harga INPUT DATA
3 Sertifikat Keashan Barang INPUT DATA
4 Packaging / kemasan INPUT DATA
S Jaminan / garansi INPUT DATA
6 Sistem Pembayaran INPUT DATA
74 Waktu Penyerahan INPUT DATA

Gambar 55 Menu Halaman Daftar Item Negosiasi

-

Gambar 56 Halaman Detail Negosiasi Potongan Harga
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4.8 Modul Purchase Order

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 & Jasa
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 v
Cari:  Ketik untuk mencari... Q Tampil per halaman: 10 v
Nomar Purchase Order Nomor DRU Nomor Negosiasi Deskripsi Pengadaan Nama Rekanan No. PO SAP Tanggal FO Lampiran Derail
1 3032025004 7032025005 6032025004 Jasa top up diamond ML Jasat... INDY PRODUCTION 3200019339 2025-0306 @
2 3022025017 7022025027 6022025020 (CATHODE CONNECTION PIN (BLACK .. INDY PRODUCTION 20250227 DETAIL|
3 3022025011 7022025018 6022025013 BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER. INDY PRODUCTION 2025-02-24 DETAIL
4 3022025009 7022025015 6022025010 MECHANICAL SEAL JOCKY PUMP. ME... INDY PRODUCTION 3100021687 2025-02-20 DETAIL |
Meanampilkan 1 sampai 4 dari 4 entri -

Gambar 57 Menu Halaman Lihat PO
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DATA FURCHASE DROER

DATA DEANTATION PFURCHASE DREDER

Homor DALY TOEROISINS
Homarheagoslas SIEROES004
Tangosl MNagosias! IOUES0E-0E
T PO wPaz

DATA WENDOR FURCHASE DROER

Harma Versdor

Sl Parumn G5 &T/ZT
Hota Clagon
Takspor IZTS=Z10S70

DATA TERRS FUSTHASE DRDER

INDP PRODLICTIORN

Purchasing Grossp = Wisdow Fambaaran T Danys
Compsarny Codba 300 Janis Panghrimar
Fatcramgar Pangiiman Jdaza
=
Ciskoon 000
DETAL DATA ITER PURCHAZE DRDER
Mo Jana Tol Pemgirieram Lt ity Harpga P Linit Haspa Tolad
AEEA  amas toD up miamand FUSd
1 15001 S0RS-0=-13 D0eD0cD0 PC= 1% 120.000.00 1,200.000.00
2 Z2000 uC Z0ES-0=-130 DD FC= 1> Z00.000.00 2,000.000.00
JAES : Sarca top up diamaond ML
3 1000 darmond 2025-0=-130 D00 FCE 1> =T0.000.00 3, 700,000,030
= 500 gkamond 20E5-0=-130 D000 FC= 1> 25 00000 2250.000.00
Gambar 58 Menu Halaman Detail Data Purchase Order
New Eprocurement
PT. Krakatau IT, Cilegon Halaman
Version 1.0 © Krakatau IT, 2025 37




