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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 perusahaan PT Sigma Mitra Sejahtera.

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

https://eprocksg.com/

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.
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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 :
https://sms.eprocksg.com/ dan maka akan tampil aplikasi sebagai

berikut :

UUi(rAKRAKATAU STEEL GROUP Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Certificate

Masuk ke akun anda

Krakatau IT Resmi Mendapatkan

SERTIFIKASI ISO 27001:2013

£ Administrator

@ @ ’ D Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?
Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran MASUK

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati

T, KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi New Eprocurement
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I1. 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:

l{;'.’.“.““,",‘“'?“ STEEL GROUP Hai, Administrator!  Kamis, 14/08/2025 - 14:00:20 "

Peringatan! Anda masih masuk menggunakan kata sandi standar dari aplikasi, mohon rubah kata sandi disini.

Home v

4 Home
& iiawage ; SELAMAT DATANG DI
. E-PROCUREMENT SYSTEM

Master >

E-Procurement berbasis internet ini merupakan suatu media bagi para vendor untuk mengetahui informasi dan

B Registration 5 mengikuti proses pengadaan barang dan jasa. Melalui sistem ini, vendor dapat melakukan proses open bid/penawaran
- awal dan melakukan konfirmasi untuk dapat ikut serta dalam proses pengadaan barang/jasa. Diharapkan sistem ini
¢ Manajemen Vendor 5 mampu mengoptimalkan produktifitas dengan tetap mengedepankan asas keterbukaan, kejujuran, serta efisiensi

¥ Pengadaan Barang & Jasa >

¥  Dashboard Monitoring &
Tracking

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:

R{raKRAKATAY STEEL GROUP Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Pengumuman Lelang

Filter:  Type to filter. Show: 10 v
Tanggal Tanggal
No. 99 ~ 99 N ’ Nama Detail
Pendaftaran Selesai

No data available in table

Showing 0to 0 of 0 entries

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati PT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 3 Menu Halaman Pengumuman Lelang
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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.

i KRAKATAU STEEL GROUP Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Panduan Pengguna

Yayasan Pendidikan Krakatau Steel

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Procurement Information System yang berlaku di perusahaan PT Krakatau
Information Technology - Pengadaan

m Yayasan Pendidikan Krakatau Steel

Petunjuk tentang penggunaan aplikasi Procurement Information System yang berlaku di perusahaan PT Krakatau
Infermation Technology - Registrasi

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati PT. KRAKATAU INFORMATION TEGHNOLOGY

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:

AITAKRAKATAY STEEL GROUP Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

1. Untuk menjasi Rekanan Yayasan Pendidikan Krakatau 1. Untuk Mengikuti Paket Lelang yang dicartumkan pada
Steed, hatus mendaftar melalil systern Procurement F-Provurement Yayasan Pendidian Kiaketau Steel.
. Infermarian Systam harus mendaftar melalui E-Procurement
1. Untuk menjadi Rekanan 1. Untuk Mengikuti Paket Lelang
Perusahaan PT Sigma Mitra yang dicantumkan pada E-
Sejati, harus mendaftar melalui Procurement PT Sigma Mitra
system Procurement Information Sejati harus mendaftar melalui E-
System Procurement

Klik Daftar Rekanan

DAFTAR REKANAN DAFTAR LELANG TERBUKA

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati FT. KRAKATAL INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 5 Menu Halaman Pendaftaran Rekanan
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Pendaftaran

- - C

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.

:]El;;Kmh:al.’_«u__s'rca._qnw:w_up Home Pengumuman Lelang Pendaftaran Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kam

@ Bagaimana cara Login ke Procurement Information System PT Sigma Mitra Sejati ? +

© Apakah yang harus dilakukegyasan pendiditar krakotau seeissword ? +

Yayasan Pendidikan Krakatau Steel ?

© Bagaimana cara mengganti password ? +

@ Bisakah Procurement Information System PT Sigma Mitra ${ayasan Pendidian, kiakatau Steel 2 sel Android ? +

Yavasan Pendidikan Krakatau Steel ?

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati PT. KRAKATAU INFORMATION TECH NOLOGY

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.

MitraKRAKATAU STEEL GROUP
Sejati 220 o

Home Pengumuman Lelang Pendaftaran

Panduan Pengguna FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Kebijakan

Berikut adalah kebijakan yang beraku di Procurement Information System PT Krakatau Information Technology.

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati

PT. KRAKATAU 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:

TKRAKATAU STEEL GROUP

Home  PengumumanLelang  Pendaftaran

Fanduan Pengguna  FAQ  Kebijakan  Hubungl Kami

Hubungi Kami

Nama Perusahaan
E-Mall
Nama / No Telepon
Subyek

Pesan

Ketik Kode Yang Ditampilkan 5

4724

2025. rocurement - PT Sigma Mitra Sejati

T KRAKATAU INFORMATION TECHNDLOGY.

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.

Mis 4
DnKRAKATAL STEEL Ghoue

©

Lupa Kata Sandi

Masuk

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati PT. KRAKATAU INFORMATION TECKNOLOGY

Gambar 10 Menu Halaman Reset Password
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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 :

A Ubah kata kunci

M  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 —f8§ > 1. Masukan sandi lama

Kata sandi baru ata a —_
2. Masukan sandi baru

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

BATAL —— 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”
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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.

MitrakRAKATAU STEEL GROUR

Masuk ke akun anda

Administrator

[[] ingatkan saya Lupa Kata Sandi?

Copyright 2025. E-Procurement - PT Sigma Mitra Sejati PT. KRAKATAU INFORMATION TECHNOLOGY

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 :

:{;l_rlulxn_nur@u STEEL GROUP Hai, Administrator!  Kamis, 14/08/2025 - 14:00:20 "

Administrato

Peringatan! Anda masih masuk menggunakan kata sandi standar dari aplikasi, mohon rubah kata sandi disini.

Akun Saya Home v
4 Home
& iiawage ; SELAMAT DATANG DI
£ Master N
E-Procurement berbasis internet ini merupakan suatu media bagi para vendor untuk mengetahui informasi dan
B Registration 5 mengikuti proses pengadaan barang dan jasa. Melalui sistem ini, vendor dapat melakukan proses open bid/penawaran
- awal dan melakukan konfirmasi untuk dapat ikut serta dalam proses pengadaan barang/jasa. Diharapkan sistem ini
¢ Manajemen Vendor 5 mampu mengoptimalkan produktifitas dengan tetap mengedepankan asas keterbukaan, kejujuran, serta efisiensi

¥ Pengadaan Barang & Jasa >

¥  Dashboard Monitoring &
Tracking

Gambar 14 Menu Halaman Beranda
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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 v

Eﬁ 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

SO0 an T

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

menu Registration
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3.1 Data Perusahaan

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

Gambar 16 Menu Halaman Penambahan Data Perusahaan

Data Perusahaan
1. Isi data perusahaan dan Kontak Person dengan benar, meliputi ;

Data Perusahaan Kontak Person
No. KTP Kontak
Nama Perusahaan
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
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3.2 Kategori
[
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Gambar 17 Menu Halaman Penambahan Kategori — Belum dipilih

Submenu ini berisi kategori yang perusahaan harus pilih.
Adapun tahapannya sebagai berikut :

—

2.
3.
4

Field yang disediakan harus terisi semua.

Klik Tombol Simpan, lau diproses jika semua data terpenuhi.

Menampilkan pesan sukses bahwa kolom terisi semua.

Setelah field terisi semua, maka akan mucul kategori yang terpilih di kolom
“Kategori Sudah Dipilih” seperti pada gambar :

KATEGOR| SUDAH DIPILIH:

Caric  Ketik

untuk mencari Q
n-
AA

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

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri -

SEELUMIYA

5.

Gambar 18 Menu Halaman Penambahan Kategori — Sudah dipilih

Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya.
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3.3 KBLI
Partnel
N e U T

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

Turunan grup KBLI

Gambar 20 Menu Halaman Tambah KBLI

—

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.




) HRAKATAY STEEL GROUP

Dok.No : E-Proc-2025
USER MANUAL
Modul Pengadaan Barang & Jasa Tanggal : Juli 2025 V.01
(Vendor) Halaman : 18 dari 39

34 Personil

Personil adalah sub menu yang berfungsi sebagai penyimpanan data dari identitas
personil yang ada.

Partners

D E@ aED
e R R

Tak ads data yang tersedia pads tabel ni

k benar
I = Pengisian personil PIC/sales yang khusus menangani pengadaan di PT. LATINUSA, Tk

SEBELUA

Gambar 21 Menu Halaman Akses Setting Personil

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

Tombol

1) Tombol Baru u
Baru berfungsi

menambahkan Data Personil,

menabahkan Data Personil :

Baru

Mama Person

Tempat Lahir

Tgl. Lahir

Alamat

Mo. Telepon

Mama Person Divisi R
Tempat Lahir Jabatan R
Tgl. Lahir No. KTP Jo. KTF
Upload KTP
L CHOOSE FILE lo file selected
: Nao. NPWP

Upload NFWP

CHOOSE FILE lofile selected
CHOOSE FILE Mo file selectad

e e e p—

Gambar 22 Menu Halaman Penambahan Data Personil

berikut cara
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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
Tempatls Serang Jabstan Wakil Direktur Lhama ~
Tigl. Lahi 1081-01-07 Mo, KTP B9TOA67E557 45

Alam Sarang Upload KTP m

CHOOSE FILE
i
Mo. Telepon 7e4TA23T
0. NPWE 623523423626
Email aldo@eproctest.com
Upload NPWP E
Upload Photo m CHOOSE FILE
CHOOSE FILE
| EcrEE (Pe, PG, | FLE -« S L |
| ExXTENE (JPE, PHG), LKLIRAMN FILI 50

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 :

hUNE=

Konfirmasi

cel m—> Tekan “Ya’Bintuk menghapus

-

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

B ——
s = - e = = =N
1 P — — — — s -
sraraarine

ssranmya penasnaan - s zasmae oo

St s Peizgangin
5

cptiorat

‘Surn g et Laans 5T f— J— I ectens

cptiort

HEEEEEHEE!EEEE

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 template 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

Tak ads data yang tersedia pada tabel ini

n

SESELUMNYA

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 dipilin

-5
gcgEeEEeEEEE B

Tampil per halaman: 10 v

Gambar 27 Menu Manipulasi Subklasifikasi Dokumen Khusus
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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. Jerws Rk Bpiaiush Perusiaban rarg Sedaftarian

Pz Banohind Kk WL | Al

1 Berags wm Fengsiamur setagm Perunok Aerang pas

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

A Partser LN din DN

Tims 2o Parar

3 dpdhat rrriin Beodats Feriataan

3% [T W0 | Septam Ringiungan, (150 11 Seraern blanagerman i Presyvapan 1523 17001

FE Apaba® pesiriahaan A FoeTel b tfalics peuaien, pofuan, bl e M Peuien Dutd biapa. Sl b drerTlogas, ol (arhaiin ek . M el bireha Deopagas fi it vl siga’
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

Mo. Rekening Atas Nama -
3 =
1 MANDIR] YA JL 84 Tirtayasa No. 1134 09333924366 #lan Kumiawan DR (5]

Gambar 29 Akses Referensi Bank

Fungsi dari masing-masing tombol pada Bank Referensi yaitu :

1) Tombol Tambah Baru &5
Tombol Tambah berfungsi
menambahkan Data Ref Bank :

menambahkan Ref. Bank, berikut cara

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

Kota B

Bank Lain

ank

Mata Uang

Uplosd Ref. Bank

CHOOSE FILE

Tepp——

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
At ama Gand
Rekeni
segara Bank ¥ e
ma Ba BRI Cilegon
Bank L

Alam
Kota Bank Cilegon
Mata Uang DR Indonesian Rupiah

CHOOSE FILE

Upload Ref. Bank

| exxreva Pos Pua, Pe, Fsa) v

rrETE——

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, HIlpus!”

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”

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”

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

Klik “Selesai”

W
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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 : https://sms.eprocksg.com/
2. Pilih menu Pengumuman Lelang

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

Pengurmuman Lelang

Nodstz allzble ntabia

skowng 0 bof bantnas

Gambar 34 Menu Halaman Pengumuman Lelang

Gambar 35 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang



https://sms.eprocksg.com/

Dok.No : E-Proc-2025
uis KRAKATAU STEEL GROUP USER MANUAL
Zs«jan...wm.m REFRACTORIES & INSULATING MOdUI Pengadaan Barang & Jasa Tanggal : Juli 2025 V.01
(Vendor) Halaman : 27 dari 39

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
D5harst 2028
ostasrer z03S
PEORTATION SYSTERA DIVISON

Lekng

PR Prases DO

o Wods: Katagent S Kattegor

1 £l TENOLDG: INFORAAS Jasa Tk Informas 43100

o Jacma / Bamang Hama Matesial
1 45A - tazs top 1up clamand ML

ABA: tazs top up dlamand PUBC

Gambar 36 Tampilan Detail Pengumuman Lelang

Rekanan Belum Rekanan ?
PT SIGMA MITRA SEJAHTERA
2
A
a
[:] Ingatkan Saya Lupa Kata Sandi?

Gambar 37 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Menu Penambahan Data Pendaftaran PR terbuka
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6. Setelah vendor melakunkan login, maka akan tampil form sebagai
berikut:

R -

54 aaa 0 p Bamerg ML

Gambar 38 Menu Halaman Detail Pengumuman Lelang dan Pendaftaran Lelang

7. 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

Daftar 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 Aanwijizing otomatis akan tersimpan dan masuk
ke akun Vendor. Adapun langkahnya sebagai berikut :

Pilih Modul Pengadaan Barang

Pilih Menu Aanwijzing

Pilih Proses Aanwijzing

Klik tombol FEEESiiiiiild yntuk unduh dokumen BOQ

Klik tombol detail (DETAL untuk melihat keseluruhan informasi terkait
Aanwijzing termasuk juga catatan dimana biasanya akan berisikan link

A
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meeting online ataupun ketentuan jika ternyata Aanwijzing dilakukan
secara offline.

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

7. Jika

Pilih Tombol m, tambahkan Pesan Aanwijzing

Klik Kirim untuk memproses data jika semua sudah terpenuhi

8.
9.

]

HEEEEAHREEY

FodoE ¢ § 8 § &

i
]
4
;
g

a

Gambar 40 Menu Halaman Penambahan Data Proses Aanwijzing

Pesan Aanwijzing =

Momor 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 :

1. Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa

2. Pilih Menu Dokumen Teknis

3. Pilih Sub Menu Proses Dokumen Teknis

4

Pilih Tombol Open EIE, maka akan muncul form pengisian data
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Tozmzss

Tz

5. 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

]
<

i
i

Test Mt YEPC04 ¥1.2 228011200050

Gambar 42 Menu Halaman Penambahan Data Proses Dokumen Teknis

Form Dokumen Teknis

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 :

uh W=

Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
Pilih Menu Penawaram
Pilih Sub Menu Proses Penawaran

Pilih Tombol Open EIE, maka akan muncul form pengisian data
Pilih Tombol untuk mengunduh dokumen BOQ
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Sebelum masuk ke Form Pengisian data, sistem akan menampilkan
Form konfirmasi Aanwijing.

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

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

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

Proses Penawaran

Cari: Ktk untuk mencari...

Na. Nomor DRU
1 7032025005
2 7032023006
3 7032023002

7022025019
3 022023021
3 022025018

7022025011
3 7022025006

Menzmpilkan 1 sampai B dari 8 entri

Tampi perhaleman 10 v

Deskripsi Pengadaan Tenggal Muiai Tanggal Sebesai Paham Aanwifzing Hasil Lampiran B0Q Stams

Jasatop up dizmend ML Jesat.. 06 Maret 2025 00:00:00 D6 Maret 2025 09:00-50 m E

NewInstelzsi Pips Drzg Qut 2... 05Mzret 2025 000000 05 Meret 2025 11:5900 B8 | mivecuoncs | | Luspsannog |
SCANNER FLUSTEK, KEYBOARD LENO.. 04 Maret 2025 00:00-00 04 Maret 2025142000 ] =3 =3
JasaPenggantian Tengga D Fee 25 Fabruar 2025 00:0000 03 Maret 2025 132500 [ ] oo | | comaisne |
ACETYLENE VOLUME S00Kg/Cm3 FOR.. 25 Februari 2025 00:00.00 25 Februari 2025 10:42:00 ] == =3
BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER 24 Februzri 2025 00:00:00 24 Februari 2025 10:32:00 [ w] oo | =
JasaPanglong 18 Februari 2025 00:00.00 18 Februari 2025 153550 ] =3 | onmanione |
Jasa Unblock Imei Batch 1 4 Februzri 2025 00:00:00 14 Februari 2025 10:53:00 ] | Lesunioce |

Gambar 44 Menu Halaman Penambahan Data Proses Penawaran (Quotation)

Konfirmasi Aanwijzing

Apakah anda memahami aanwijzing yang telsh disampaikan?
Jika anda memilin tidak, maka anda tidak dapat lanjut ke
tahap pengadaan selanjutnyz...

- —
i) ¥a () Tidak

Gambar 45 Menu Konfirmasi Aanwijzing
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Gambar 46 Menu Proses Input Penawaran (Quotation)

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.

5. Klik Simpan, maka hasil Bobot akan masuk ke halaman buyer

Proses Bobot

Caric  Ketik untuk mencar

No. Momor DRU

1 7032025005

H 7022023006

Menampilkan 1 sampai 2 dar 2 emr

Deslripsi Pengaazn Tanggal Mulai

Jasatop up dismond ML Jasa t 202540306 00:00:00

Jasa Unbdock Imei Batch 1 202342-1400:00:00

Tangeel Selessi

202540306 10:10.00

2025021410:39.00

Targd pes halamar:

'Eﬂi

10w

Gambar 47 Menu Halaman Penambahan Data Proses Bobot
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Normor DR — enagebhiEl s 0308 00000 TenggelSEesEl a5 15.08 101490

FTAR PERTANVAAN

1. Defivery Time

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

Proses Bidding v

unhwne

Carl:  Ketk umuk mencari... Tampil per halaman: 10

No. Nomor DRU Deskripsi Pekerjaan Tanggal Mulsi Tanggal Selesai Bobot Stats Hasil Bidding

1 7032025005 Jasatop up dismend ML, Jasa .. 06 Maret 2025 00:00 06 Maret 2025 1345 v open]

2 7032025006 New Instzlasi Fipa Drag 0wt 2... 05 Maret 202513.27 05 Maret 20251415 x
] 7032025002 SCANNER PLUSTEK. KEYBOARD LENO. 04 Maret 2025 00:00 04 Maret 2025 1520 x 0LOSED HASIL BIDDING,
4 022025021 ACETYLENE VOLUME S00Kg/Cm3 FOR. 25 Februari 2025 10:50 25 Fabruari 2025 11:19 %
5 7022025006 Jasa Unblock Imei Batch 1 14 Fabruari 2025 00.00 12 Februari 20251500 v cL0SED HASIL BIDDING,

Menamikan 1 sampai 5 darf Senti -

Gambar 49 Menu Halaman Data Proses Bidding




USER MANUAL Dok-No

. E-Proc-2025

yis KRAKATAU STEEL GROUP .
Z““ A INTENANCE REFRACTORIES & INSULATING Modul Pengadaan Barang & Jasa Tanggal + Juli 2025 V.01
(Vendor) Halaman : 34 dari 39
Deta Bidding
0 Hari 0.Jam & Menit 38 Detik
2

e [— =

"y ™ Oty .t [ abmE

2 a0 L} = 200000 200000

500 damond L} = 230000 230
-3

Gambar 50 Menu Halaman Penambahan Data Proses Bidding

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

Hasil Bidding X
Nomor DRU T032025005 Tanggal Mulsi 2250306 00000
Pilih Mata Uang [ Tanggal Seksai 20206134500
[ Nomor Rekanan Nama Tanggal Submit HesiBidding  Point AktualHarga Point Abtual Teknis Point Aktual Total
1 17 INDY PRODUCTION 2250306 134204990 92000 4000 1200 5200
2 30021 dekokz 2250306 134056746 9650000 313 950 an

Gambar 51 Menu Hasil Bidding dengan Bobot

Hasil Bidding x

Nemor DRU 7032025004 Tanggal Mulsi 20250305 00:00:00

Filih Mata Uang 0"

Tanggal Selesai 20250305 08:53:00

Mo. Peringhat Nomor Rekanan Nama Tanggel Subit Hasi Bidding
1

20062 wiayatama 202503-0510:33:08 409 64,000,000

z 11473 INDY PRODUCTION 2025030510:3203.433 69.000000

Gambar 52 Menu Hasil Bidding tanpa Bobot
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4.7 Modul Negosiasi

1) Penambahan Data Proses Negosiasi

Proses penambahan data negosiasi otomatis akan tersimpan dan masuk
ke akun vendoryang diundang. Adapun langkahnya sebagai berikut :

1. Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa

2. Pilih Menu Negosiasi

3. Pilih Sub Menu Proses Negosiasi

4. Pilih Tombol Konfirmasi maka akan muncul form notifikasi

Proses Negosizsi

Carl: Ktk untuk mencar Tampd perheleman 10 v
No. Nomor DRY Desiripsi Pengatan Tanggal Slesai Pesan Negosisi St
1 O3S0 Jasatop up iamand ML Jesat. 16 Meret 2125142500 ED
H U057 CATHODE CONNECTION FIN (BLACK 17 Februai 2025 161300 Fesi]
3 skt BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER.. 24 Februai 025 141000 PESA]
020505 MECHANICAL SEAL JOCKY PUVE E... 26 Februai 2025 080000 PEsA]

Menempilkan 1 sampai 4 dari 4 entri

Gambar 53 Meni Halaman Penambahan Data Proses Negosiasi

Konfirmasi .

Apakah andz bersadia melakukan negosiasi?

|:::| fa |:::| Tidzk

Gambar 54 Menu Notifikasi Proses Negosiasi

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

5.

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

8. Klik tombol simpan agar data djproses

9. Akan muncul pesan sukses apabila data input terisi semua

10. Hasil Negosiasi masuk ke halaman Buyer

2) Penambahan Data Proses Negosiasi (List Item Perubahan
Harga)
1. Pilih Modul Pengadaan Barang & Jasa
2. Pilih Menu Proses Negosiasi
3. Pilih tombol Open, maka akan muncul List Item Negosiasi
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4. Input data terbaru, Harga per-unit dan diskon. Harga yang
diinputkan tidak boleh lebih tinggi dari harga sebelumnya

Daftar item Negosiasi -

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
7 Waktu Penyerahan INPUT DATA

Gambar 55 Menu Halaman Daftar Item Negosiasi
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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
e s e e e e = == o
1 suganesons Jommasons  eoszoosone dess top up dismond L Jasat WOYPRCOUCTION  sa0cotesis 20250306 [oeran[uptoa]
2 suaasor? sz 022025020 CATHODE CONNECTION PIN(BLACK . INDY PRODUCTION ams0az [oera[uptoa]
3 sozaoeson TozmRss 6022025013 BEARING 23030 SPHERICAL ROLLER INDY PRODUCTION wrs 0z [oEran | uLoan)
& sooaneso0s oamasots 6022025010 MECHANICAL SEALJOCKYPUMP ME..  INOYPRODUCTION 3100021687 20250220 [oera[uptoa]

Gambar 57 Menu Halaman Lihat PO
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DATA FURCHASE DROER

oo DALY

Homor Megoslas

Tangoal Mepociasl

Tiga PO

DATA DEANTATION PFURCHASE DREDER

DATA WENDOR FURCHASE DROER

FEIOPSO0S Hama Vendor
SIEIOES00S Al
HIFSOGE-0E [ee H

YOz Tabapor

DATA TERRS FUSTHASE DRDER

INDP PRODLICTIORN

Parum, G5 AT/IT

Clagon

EESas10ET0

Furchasing Croup M= Wizdow Farmbasaran T Darpm
Compsarny Codba 300 Janis Panghrimar
Fatcramgar Pangiiman Ja=a
B
Diskon .00
DETAL CATA ITER PURCHASE SREDER
Mo Jana Tol Pemgirieram Lt ity Harpga P Linit Haspa Tolad
LRSS, 1 arca top up diamond FUSd
1 15060 U FOES0=-10 D000 = 10 120, 00000 1. 200,000 0%
2 Z000 T FIES-I=-10 D0cD0e D FC= 10 200, 00000 2,000,000 0
JAES : Sarca top up diamaond ML
3 pleasls o FOES-0=-10 00D D = el 0. 00000 3700000 0
= S00 gkamond F0ESO=-10 00D FCE 10 22500000 2 ZS0.000.00

Gambar 58 Menu Halaman Detail Data Purchase Order




