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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 lingkungan perusahaan PT Krakatau
Information Technology.

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

https://ktop.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 mencakup sub-sub bab dari setiap proses yang akan
dilakukan 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 dilakukan.

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://ktop.eprocksg.com/ dan maka akan tampil aplikasi sebagai

berikut :

/
K aansra

PandusnPengguna  FAQ  Kebjekan  Hubungi Kami

Certificate

S 10NC 79013913 Masuk ke akun anda

Krakatau IT Resmi Mendapatkan

SERTIFIKASI ISO 27001:2013

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran

& ®

FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi New EProcuement
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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.

Home  Pengumumanlelang  Pendsfiaen  PandusnPenggune  FAQ  Kebjsken  HubungiKami

K astay

Certificate

N OC 2v0r 91y

Krakatau IT Resmi Mendapatkan —— e i

SERTIFIKASI ISO 27001:2013 - oA

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna

® ®

FAQ Kebijakan

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  Pengumumanlelsng  Pendsfiaen  PanduenPengguna  FAD  Kebjeken  HubungiKami

WL krakaTAU

Pengumuman Lelang

1 06 Fabrusi 2025 15 i 2025 TES J4SA Edrin Ea

Copyright 2025, E-Procurement - PT. Keskatau IT.

Gambar 3 Menu Halaman Pengumuman Lelang Aplikasi 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 melakukan proses
pengadaan didalam aplikasi. Menu panduan pengguna sebagai berikut.

ZKHAKATAU Paogururan lshing  FPendiftwn  PundumPagge  FAQ Kabkn  HobungiKemi

Copyright 2025, EProcurement - PT. KeakatauT.

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 melakukan proses pendaftaran rekanan /
registrasi.

£ xRAKATAY T T ——

'DAETAR REKANAN DAFTARLELANG TERBUKA.

Gambar 5 Menu Halaman Pendaftaran Rekan Aplikasi New Eprocurement
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1) Klik tombol daftar rekanan, maka akan tampil form untuk pengisin NPWP yang

mana akan dijadikan sebagai data unik bagi calon rekanan.
W xrakaTAU

P HRAKATAL I OMAATION TECHWOLOCY

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krskatau IT.

Gambar 6 Menu Halaman Pengisian Form Pendaftaran Rekanan Aplikasi New Eprocurement

2) Setelah mengisikan nhomor NPWP dan klik tombol periksa, maka akan muncul
form pendaftaran rekanan, dimana vendor harus mengisiikan informasi yang

dibutuhkan untuk pembuatan akun dari aplikasi ini.

Pendaftaran Rekanan

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau IT. P KRAKATAL IMFORMATION TECHNOLOCY

Gambar 7 Form Pendaftaran Rekanan




Dok.No : E-Proc-2025

KKRAKATAU USER MANUAL Tanggal : Juli 2025 V.01

inFormation Technotoey | Modul Registrasi Rekanan (Vendor)

Halaman : 8 dari 25

3) Setelah klik tombol “daftar”, maka vendor akan mendapatkan email pendaftaran yang
berisikan informasi akun untuk Login terhadap aplikasi New Eprocurement

4) Setelah vendor berhasil /ogin, vendor dapat melengkapi data yang dimiliki, dimana
dapat dilihat pada bagian “"Modul Data Registrasi”

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.

KKHAK ATAI.I Home  Pengumumenlelang  Pendafteran  PanduenPenggune  FAQ  Kebjeken  Hubungi Kami
FAQ
@ Bagzimana cara Login ke Procurement Information System PT Krakatau Information Technology ? +
@ Apskahyang harus dilakukan apabils s2ya lupa password ? +
@ Bagaimana cara mengganti password 7 +
@ Bisakah Procurement Informatian System PT Krakatau Information Technology. dibuka melalui Ponsel Andraid 7 +
@ Bagaimana cara mendafiarkan Penusahasn saya sebagai rekanan PT Krakatau Informatin Teshnology ? +
@ Perusshaan saya belum terdaftar rekanan, bisakan mengikuti tender Procurement Information System > +
© ika sudah regristrasi vendar di Procurement Information System, apakah sudah jadi rekanan PT Krakatau Information Technology 7 +
@ Dimana says mendapatkan informasi pangadaan barang PT Krskatau Information Technology 2 +
@ Apzkah saya bisa mengetahui siapa s2ja peserta tender via Procurement Information System ? +
@ Apakah ada pemberitahuan menang / kalah tender via Procurement Information System ? +
@ Bisakah saya mengatahui vendar yang menang tender barikut harganya 2 +

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Keakatau IT. P KRARATAL I OSMATION TECHNOLIGY

Gambar 8 Menu Halaman FAQ Aplikasi New Eprocurement

vl
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6. Modul Kebijakan

Menu Kebijakan ini berfungsi untuk menampilkan beberapa kebijakan yang berlaku
terkait dengan proses pengadaan.

W krakatau

Homs  Pengumumenlelang  Pendafiwsn  PendumPengguna  FAQ  Kebjskan  HubungiKami

Kebijakan

Berikut adalah kebijakan yang berlzku di Procurement Information System PT Krakatau Information Technology:

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krskatau T

Gambar 9 Menu Halaman Kebijakan Aplikasi New Eprocurement

7. Modul Hubungi Kami

Menu hubungi kami yang berfungsi untuk mengirim pesan atau memberikan kritik
dan saran. Berikut tampilan menu kontak berikut.

WL «rakaTAU

Home  Pengumumenlelng  Pendaftaran  PancuanPengouna  FAQ  Kebiakan  Hubungi Kami

Hubungi Kami

5
97 Iy

Copwight 2023, E-Procuremen - T, Krskatau IT.

L HRAATAL I MATION TEC-MOL0GY

Gambar 10 Menu Halaman Hubungi Kami Aplikasi New Eprocurement
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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.

r
L krakaTau

©

Lupa Kata Sandi

Copyright 2025, E-Procurement - PT. Krskatau T

P NRAKATAL INFOSBAATION TECHNOLOGY

Gambar 11 Menu Halaman Reset Password Aplikasi New Eprocurement
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III. 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 :

DRVATIEN TEOMNCLOS

Zt(RAKATAU

’ Ubah kata kunci

¢  Keluar

Gambar 12 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
2. Masukan sandi baru

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

BATAL —4—> Klik “SIMPAN" untuk menyimpan sandi

Klik “BATAL" untuk batal merubah sandi
Gambar 13 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.

|
Gambar 14 Sub Menu Akun Saya

2. Modul Beranda
Setelah vendor melakukan login sistem akan menampilkan Pakta Integritas,
vendor diwajibkan untuk menyetujui Pakta Integritas tersebut dengan
menceklis persetujuan selanjutnya klik tombol "SIMPAN” berikut tampilan Pakta

Integritas :

Gambar 15 Tampilan Pakta Integritas




/4

KRAKATAU

INFORMATION TECHNOLOGY

Dok.No : E-Proc-2025

USER MANUAL

Tanggal : Juli 2025 Vo1
Modul Registrasi Rekanan (Vendor) | e = ™

Halaman : 13 dari 25

Selanjutnya setelah vendor klik tombol simpan, vendor akan diarahkan pada
modul Home. 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 :

a

KRAKATAU

INFORMATION TECHNOLOGY

Gambar 16 Menu Halaman Beranda

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

[Z) Registration -

E5 Partners

Gambar 17 Menu Halaman Registration
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Dalam menu registrasi beberapa macam menu lainnya, meliputi sub menu
berikut :

Data Perusahaan

Kategori

KBLI

Personil

Dokumen

Kuesioner

Bank Referensi

Ringkasan

SO P a0 T

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

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

Gambar 18 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
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Jenis Pengadaan
Kota Perusahaan
No VAT

Kode Pos Perusahaan
No. Fax Perusahaan
No. Telp Perusahaan
Status Perusahaan

Untuk status perusahaan, jika memilih sebagai Agen, maka wajib melampirkan
atau mengupload dokumen pada aplikasi

Untuk pengisian No VAT dapat input dengan tanda “-” jika tidak memiliki
dokumen tersebut

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

3.2 Kategori

g

Com Kt it encan
: sy

H
H H H
H 0 o
H H H
I |
H H B
1 0 [
BB B o

{
3
3
i
i
£
i
+]

5O BB
]
5
T T I O A I
B a6

(+]

{
i
}
i
i
i
i
]

Gambar 19 Menu Halaman Penambahan Kategori — Belum dipilih

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

1.

A

Pilih Tombol Choose File untuk melampirkan dokumen sesuai dengan kategori
yang akan dipilih.

Klik Tombol , untuk memilih kategori.

Data Kategori dapat dipilih maksimal 3 Kategori.

Jika kategori sudah terpilih 3 dan akan melakukan aksi tambah, maka akan
tampil notifikasi “Kategori tidak boleh lebih dari 3”

Setelah langkah di atas dilakukan, maka akan mucul kategori yang terpilih di
kolom “Kategori Sudah Dipilih” seperti pada gambar di bawah ini :
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KATEGOR! SUDAH DIPILIH:

Cari:  Ketik umuk mencari...

n“

KIMIA & LAB Tidak ada lampira

2 AF TEKMOLOG! INFORMASI Barang Agen Tidak ada lampiran B

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 eni -

SEBELUMIYA

Gambar 20 Menu Halaman Penambahan Kategori — Sudah dipilih

6. Untuk mengganti atau menghapus kategori yang telah dipilih dapat dilakukan

dengan mengklik tombol =l , maka data kategori tersebut akan perpindah ke

kolom ”Kateiori Belum Dipilih”
7. Klik tombol untuk ke tahapan selanjutnya.

3.3 KBLI
Partners v
° o #)
Data Perusshaan Katega KB Person Dokumen Kuesiones Bank Referens Ringkasan
_ fedeone il Semmep e m
AKTIVITAS JASA INFORMAS] 63003
2 20 INDUSTRI BAHAN KIMIA DAN BARANG DARI BAHAN KIMIA 20003 B
Qo= k
SERELLA

Gambar 21 Menu Halaman Sub Menu KBLI

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

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




/4

Dok.No : E-Proc-2025

USER MANUAL L
ﬁﬁmﬁﬁﬁlﬁg Modul Registrasi Rekanan (Vendor) Tenggal : Juli 2025 Vol

Halaman : 17 dari 25

Baru .

Kode grup KBLI il

Mama grup KBLI Jarma grup KBL

Turunan grup KBLI

Gambar 22 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.

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

Partners ~

o o o
Data Perusshaa Katego KBLI Persenil
B = N R

Tak ads data yang tersedia pads tabel ni

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

Gambar 23 Menu Halaman Akses Setting Personil

SEBELUNRYA
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Fungsi dari masing-masing tombol pada sub menu Personil yaitu :
1) Tombol Baru d =

Tombol

Baru berfungsi menambahkan Data Personil,

menabahkan Data Personil :

berikut cara

Baru

CHOOSE FILE

| ECTENS (IPG, PR, | LAM F

Upload MFWF
CHOOQSE FILE

[ v (o, ve) waman Fae - oo |

CHOOSE FILE

Gambar 24 Menu Halaman Penambahan Data Personil

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

klik Batal Untuk Membatalkan.

Klik Simpan untuk menyimpan Data apabila data telah terisi semua atau
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2) Tombol Ubah

Tombol Ubah berfungsi untuk Mengedit Data Personil, berikut cara
mengedit Data Personil :

Ubah
Mama Person Aldo Divvisi Administration e
Tempat Lahir Serang Jabetan Wakil Direktur Lkama b
Tgl. Lahi 1281-01-07 Mo. KTP B9TIA67B55745
Alamzt Sarang Upload KTP @
y CHODOSE FILE lo file selected
Mo. Telepon 37e4Ta23T
Ho. NPWP 623523423626
Email aldo@eproctest.com
Uploa W m
Uplcad Fhoto plesaE CHOOSE FILE lo file selected
CHOOSE FILE Ha file selected
[ o i e, e raz e |
Gambar 25 Menu Halaman Ubah Data Personil
1. Pilih Data yang akan diubah.
2. Klik Tombol Ubah untuk mengubah data.
3. Ubah data yang ingin diubah.
4. 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 :

Konfirmasi

Apa kamu yakin akan menghapus ini?

Cance! m—» Tekan “Ya’Mintuk menghapus

Pilih data yang akan dihapus Tekan “Cancel” jika batal menghapus

Gambar 26 Menu Halaman Hapus Data Personil

1. Klik Data yang akan dihapus.
2. Klik Tombol Delete untuk Menghapus Data.
3. Akan muncul pesan konfirmasi
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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

© © o o

Bl = o= w= == == == ]
) P —— == v

preses

Sarin Passashasn o — estiorat

s
St Trmpt Luaha (5T J— I estiorat

mesmae

ot Kateangan Domicl o ] eptiorat
%)

T

Gambar 27 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Umum
1. Ketik Akte Pendirian Perusahaan pada kolom No Dokumen pada baris
Akter Pendirian Perusahaan
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen masukan file Akte
Pendirian Perusahaan
Ketik NPWP perusahaan pada kolom No. Dokumen pada baris NPWP
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen masukan foto NPWP
Ketik SIUP perusahaan pada kolom No. Dokumen pada baris SIUP
Klik CHOOSE FILE pada kolom Unggah Dokumen pada baris SIUP

N

ouhw

DOKUMEN KHUSUS

n

Tak adz data yang tersedia pada tabel ini

SESELUMAYA

Gambar 28 Menu Halaman Form Dokumen — Dokumen Khusus

7. Input tanggal mulai dan tanggal selesai pada setiap dokumen, jika dokumen
tersebut tidak terdapat tanggal mulai dan tanggal selesai, maka dapat
diinputkan dengan tanggal yang sama untuk tanggal mulai dan tanggal
selesai
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8. Klik "SIMPAN" pada kolom Unggah Dokumen baris NPWP dan SIUP untuk
menyimpan Dokumen Umum, maka akan muncul tanda “Data telah
diperbaharui”

9. 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 menentukan keputusan

@ @ o o o

AP

1. s B A Pt b s St

. Al el Primuigl (Barang | Prarrer | Jana) bk dalam dan hsar negeri

Az

T 2cta Partoa
A Akt i Beodats Fevuiaban”

Langha

T Lengha

101 Apuakals raermiblls Seri kst S Sirimm Basalitas [E0 HOE1 st Limglungan (150 14071 4 Sissers Mlanapernen Akl Preysapen S50 37001

11l Pt A PR P BTV e, LA URTaR B TSN Dl LAl i) SRR (STt LN, (AP Sl 5 i S A [yt i S DAL WY ST

T

12, Apakah Parsushuan Ands sl pergeniaion terhadap fed sk peopspan, gt il das besturas kepaningn T

13 Apakah Parsushise Ands rasyeizpes oniuk rermastofy segals penstarn dan prrcissgan pang bersks ket Geatifin: Sap dn sbagunys

) -~

Gambar 29 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

--m

MANDIRI 5Y2

A A—

JI. 54 Tirayesa No. 115+ 09383924366

o o o O
. Bokumer Bari Referer

Gambar 30 Akses Referensi Bank

Fungsi dari masing-masing tombol pada Bank Referensi yaitu :
1) Tombol Tambah Baru d =

Tombol

Tambah berfungsi

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 berbeda
Nama Bank Lain Harus diisi
Alamat Harus diisi
Kota Bank Harus diisi
Mata Uang Harus diisi
Upload Ref Bank Upload dalam format PDF

menambahkan Ref. Bank, berikut cara
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1. Isi data sesuai dengan keterangan rekening anda seperti gambar di bawah.

Earu
Atas Mama
Mo Rekening
Magara Bank -
Mama Bank

Bank L
Alamat

P

Kota Bank
Bzta Llang -~
Upload Ref. Bank

CHOOSE FILE

| ecrera ros P :._._I: PEE). UKLIA |--FI

Gambar 31 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 Nama Ganda
Feekcen: T34 Z!
g Bank EXEY -
ma Ban BR gon
Bank Lz
Alamat
Kota Bank Cilegon
Mata Uang DR Indonesian Rupiah e
Upload Ref. Bank =
CHOOSE FILE
| e ros: Pre, sPa, JPea), iuRan FaLE < sDo |

Gambar 32 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

akin akan menghapus ini?

Cancel = Tekan “Ya, HIipus!”
1
Tekan “Cancel” jika batal

Gambar 33 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 Dengan ini saya manyatakan bahwa data-data tersebut adalah data yang banar dan dapat dipertanggung jawabka

T SEBELUMNYA m
Klik centang 1‘
Klik “Selesai”

Gambar 34 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.

3. Klik “Selesai”

N
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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 lingkungan perusahaan PT Krakatau
Information Technology.

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

https://demo.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 mencakup sub-sub bab dari setiap proses yang akan
dilakukan 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 dilakukan.

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://demo.eprocksg.com/ dan maka akan tampil aplikasi sebagai
berikut :

W krAkATAY — faw  PadmPugm  FQ Kbl HdangiKard

Certificate

S 10NC 79013913 Masuk ke akun anda

Krakatau IT Resmi Mendapatkan

SERTIFIKASI ISO 27001:2013

Pengumuman Lelang Panduan Pengguna Pendaftaran

& ®

FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Gambar 1 Menu Halaman Depan Aplikasi New EProcuement
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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. Untuk mengakses halaman utama aplikasi Eprocurement silahkan
Login menggunakan akun yang sudah dibuat. Tampilan home seperti berikut.

Home  Pengumumanlelang  Pendsfiaen  PandusnPenggune  FAQ  Kebjsken  HubungiKami

K astay

Certificate

N OC 2v0r 91y

Krakatau IT Resmi Mendapatkan . .

® ®

Panduan Pengguna

® ®

FAQ Kebijakan Hubungi Kami

Copyright 2025. E-Procurement - PT. Krakatau IT P KRAKATAL EORMATION TECHHOLOCY.

Gambar 2 Menu Halaman Home Aplikasi New Eprocurement

2. 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.

e |

Lupa Kata Sandi

Gambar 3 Menu Halaman Reset Password Aplikasi New Eprocurement

Copyright 2025 Erocurement-PT Keakateu 1T
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III. 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 :

DRVATIEN TEOMNCLOS

Zt(RAKATAU

’ Ubah kata kunci

¢  Keluar

Gambar 4 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
2. Masukan sandi baru

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

BATAL —4—> Klik “SIMPAN" untuk menyimpan sandi

Klik “BATAL" untuk batal merubah sandi
Gambar 5 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.

ese, .

Copyright 2025, E-Frocusement - FT. Keskatau IT

Gambar 6 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 :

K xraxaTau R

€3 Home
© Manage

£ Master

KRAKATAU

INFORMATION TECHNOLOGY

M Mansjemen vendor
¥ PengadaanBarang & Jasa

¥ Dashboard Monitoring &
Tracking

PR Reminder - DT Reminder ~

100.00%

Gambar 7 Menu Halaman Beranda
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3. Modul Manajemen Vendor
Modul ini berfungsi sebagai proses pengecekan data dari registrasi vendor yang
melakukan registrasi. Terdapat beberapa tahapan untu bisa menyatakan bahwa
vendor tersebut disetujui untuk bisa menjadi rekanan perusahaan atau tidak,
berikut tahapannya:

¥ Manajernen Vendor .

¥ Konfirmasi
‘erifikasi
VaBdasi
Monitoring
Laporan Penilzian

Data Vendor

% % % % % %

Blok Vendor

Gambar 8 Menu Halaman Akses Manajemen Vendor

3.1 Menu Konfirmasi
Proses tahapan pengecekan yang pertama adalah proses konfirmasi

le_HAKA_TA_I_.I = HeiUser! Kamis, 17/07/2025-11:4520 0
¥ Manjeren Vendor | Konfirmasi
4 Home
Email Perusahaan Tangga| Daftar Tanggal Submit Detail Persetujuan
& wanags
1 MANUAL BOOK manuaibook@gmail.com 20250717 20250747 [=-] =a
= wazer
¥ Manajemen Vendor v Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 enri -
¥ Konfirmasi
W Verifikasi Proses Sudah Konfirmasi
N Vabdasi
¥ Moniorng Cari:  Ketik urtuk mencari, 2 Tampaperhalaman 10 v
¥ Laporan Penilaian
Na. Nama Perusahasn Emil Perusahzan Tanggal Dattar Tanggal Konfirmasi «  sums
¥ Data Vendor
¥ Blok Vendor Tek ada data yang tersediz pad tabelini
¥ PengadaanBarangB Jasa  * Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

¥ Dashboard Moritoring &
Tracking

Gambar 9 Tampilan Menu Konfirmasi
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1) Proses Konfirmasi pada menu ini user melakukan pengecekan dokumen yang
sudah diisikan oleh vendor, pilih data yang akan diverifikasi, klik tombol detail
pada data yang dipilih untuk melihat data, maka tampilan sebagai berikut:

Hai,Userl Kamis, 17/07/2025-11:4631

No. Nama Perusahizan Email Perusahaan “Tangga! Daftar “Tanggal Submit ~ Detail Persetupuan

1 MANUAL BOOK manualbooki@gmail.com 20250717 20250717 [=~] (V] x]

¥ Manajemen Vendor - Menzmpilkan 1 sampai 1 dari 1 emri

W verifikasi Proses Sudah Konfirmasi

No. Nama Perusshazn Email Perusahazn “Tanggal Daftar Tanggal Konfi ~  smms

Tek ada data yang tersedia pads tabel in

¥ PengadaanBarangB Jasa  * Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 emri

fu‘(ﬂasﬁhuaﬂ Moritoring &
Gambar 10 Tampilan Detail Proses Konfirmasi

2) Jika seluruh data sudah sesuai selanjutnya user klik tombol ceklis pada kolom
persetujuan maka akan tampil seperti berikut:

Setujui

Tanggal Peryerehan Dokumen

Catatan

Gambar 11 Form Undang Verifikasi

a. Jika vendor merupakan afiliasi maka user menceklis Data Perusahaan pada
form Undang Verifikasi

b. Jika proses verifikasi dilakukan dengan cara survey kelokasi vendor maka user
menceklis Data Perusahaan pada form Undang Verifikasi

c. Selanjutnya user mengisi tanggal Undang Pemberkasan

d. Untuk Catatan pada form Undang Verifikasi harus diisi oleh user
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e. Selanjutnya user klik tombol "SIMPAN" untuk menyimpan data, klik tombol
“BATAL" untuk kembali
f. Jika data berhasil disimpan maka akan tampil notifikasi dan data pindah ke

W krakaTAU

tabel Proses Sudah Konfirmasi

¥ Mansjemen Vendor / Konfirmasi

& Home
Email Parusahazn Tangoel Dattar Tanggal Submit Dersil Persatujuan
© Manage
Tak ada data yang tersedia pada tabe ni
2 Master
M Mansjemen Vend Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entr
N Konfrmasi
B Veriks Proses Sudah Konfirmasi
a
Ca: Ktk une Tamgil perhalaman. 10
[ Nama Penusshazn Email Perusahiaan Tanggel Dattar Tanggal Konfirmasi v sams
1 MANUAL BOOK manualbookggmail. com 20250717 20250717 [ s=ru |
W PengaczanBang8Jsa > Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 enwi -
W Dashbozrd Maonioring &
Tracking

Gambar 12 Tampilan Notifikasi Data Konfirmasi

3.2 Menu Verifikasi
Proses tahapan pengecekan yang kedua adalah proses verifikasi

& Home
© Manage
= Master
¥ Manajemen Vendor
¥ Konfirmasi
W Verfikasi
N Vabdasi
H Monioring
M Laporan Perilzizn

¥ Data Ver

W ok Vandor

W Dashboard Moritoring &
Tracking

¥ FPengadaanBarang & Jasa

Hai Usesl  Kamis 17/07/2025-13332 B

Tanggal Daftar Tenggal Konfirmasi  ~  Tanggal Pemberkasaan

1 MANUEL BOCK

manualbook@gmail.com 20250717 20250717 20250718 1Hari Belum =

Hsi
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 emti

Proses Sudah Verifikasi

‘Tanggal Daftar Tanggal Konfamasi v Tanggal Verifikesi Tangual Pemberkasaan Survey

1 Stark Industries. - 20250216 20050217 050217 0250218 Em

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 emti

Gambar 13 Tampilan Menu Verifikasi

1) Proses Verifikasi pada menu ini user melakukan pengecekan keaslian dokumen
dari vendor. Pengecekan dilakukan dengan menbandingkan dokumen antara
dokumen yang diupload oleh vendor dengan dokumen hardcopy yang vendor
miliki.
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2) Jika proses verifikasi dilakukan survey ke lokasi vendor maka user harus
mengisikan hasil survey dengan mengklik "DETAIL" pada kolom Survey, maka
akan tampil sebagai berikut:

Gambar 14 Form Isian Hasil Survey

3) Jika seluruh data sudah diverifikasi selanjutnya user melakukan proses
persetujuan dengan mengklik tombol pada kolom aksi kemudian pilih Setujui,
maka akan tampil notifikasi konfirmasi sebagai berikut:

Gambar 15 Tampilan Notifikasi Konfirmasi Persetujuan
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4) Jika data berhasil disetujui maka akan tampil notifikasi dan data pindah ke
tabel Proses Sudah Verifikasi

W Pengadaon Borang & Jass 5

i

Gambar 16 Tampilan Data Verifikasi

3.3 Menu Validasi

Proses tahapan pengecekan yang terakhir dalam modul registrasi vendor adalah
proses validasi

7 KrakaTAU =

HaiUserl  Kamis, 17/07/2025-143677 B

k Proses Validesi
Usér \
Car: Ktk uruk mes Tamgd per halaman: 10 v
O Home
Email Perusaioan Tanggal Dafiar Detail A
O Manage
e 1 Stark Industries. - 20250216 [=~]
S Master »
- 2 MANUAL BOCK manusbock@gmeil com 20250717 =3 [=- ]
Mangjemen Vendar
Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 erts 1
W Konfirmasi P a
B Verifieasi
W Vebdesi Proses Sudah Validasi
W montonng
Laporan Penil
¥ Leporen Perilaizn T Tamgi perhaleman: 10 W
¥ Data Vendor
2 Biok Vendor No. Nama Perusahaan Email Perusahaan ‘Tanggal Dafiar Tanggal Konfirmasi “Tanggal Verifikasi Tanggal Validasi Detail Approval Vaiidasi s
1 istar sg] 20250619 20250619 250619 M2506-19
¥ PengadaanBarang & Jasa >
¥ Dashboard Monitoring & . Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entr
Tracking

Gambar 17 Menu Proses Validasi
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1) Proses Validasi pada menu ini user melakukan validasi vendor

2) Sebelum dilakukan validasi user mengisi sub kategori berdasarkan hasil
verifikasi, pengisian sub kategori dilakukan dengan mengklik tombol pada kolom
aksi selanjutnya pilih sub kategori, tampilan sebagai berikut:

Sub Kategori

WEB2507003 - MANUAL BOOK

I R
1 = ~

ATK & ARK
TEKNOLOGI INFORMAS!

BARANG UMUM GENERAL AFFAIR

Gambar 18 Tampilan Isian Sub Kategori

3) Jika sub kategori sudah diisi dan disimpan selanjutnya user melakukan
persetujuan dengan mengklik tombol pada kolom aksi kemudian pilih Setujui

v

Konfirmasi

Apa ands yakin zkan menyutujui in®?

Gambar 19 Tampilan Notifikasi Konfirmasi Persetujuan
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4) Jika data berhasil disetujui maka akan tampil notifikasi dan data pindah ke tabel
Proses Sudah Verifikasi

W xrakatau

M Biok Vendor

¥ PengadaanBarang & Jasa

¥ Dashboard Monitoring &
Tracking

M. Nama Perusshaan Email Penusahazn Tanggal Daftar Detail Bhsi

1 ‘Stark Industries - 0230216 [=~ ] [=~ ]

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

Proses Sudah Validasi

Tamgi perheleman: 10w

Asi

1 mistar sejahiera mistarsejaftera@gmail.com 20250619 20250619 20250619 20250619 [=-] Em
2 MANUAL BODK manuaibookEgmail com 20250717 20250717 20250717 20250717 [=-] EmXm VALIDASI
Menampikan 1 sampsi 2 dari 2 entr

Gambar 20 Tampilani Data Validasi

5) Jika seluruh proses validasi sudah dilakukan tahap selanjutnya adalah

memvalidasi vendor dengan meng

klik tombol validasi pada kolom aksi

Gambar 21 Tampilan Aksi Validasi

6) Setelah divalidasi vendor tersebut sudah resmi menjadi rekanan dan data
pindah pada menu monitoring
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3.4 Menu Monitoring

Menu ini berfungsi untuk melakukan monitoring terhadap proses registrasi
vendor, dalam menu ini user dapat melihat status registrasi vendor (konfirmasi,
verifikasi dan validasi

KKH!\IM\TAU HeiUser!  Kamia, 17/07/2025-145801 B0

Tarmgil per haleman:
4 Home
Nomor Rekanan Mama Peruszhazn Email Perusahaan Stams Dexail Data Kategori Block Vendor
© Mang
1 WEB2211001 10035 BAHAl puramaedwindd@gmail com [ | [=-] DATA KATEGORI
= Master
z WEB2412002 10039 Jaris Technology Janistecn@example.com [ oo | [=-] DATAKATEGOR!
¥ Manajemen Vend
El WEB2507003 1z MANUAL BOOK manualbook @grmil.com E3 [ =+ ] DATA KATEGORI
¥ Konfirmasi
WEB2502001 10042 mistar 10 [ v | [=- ] DATAKATEGORI
M Verifika:
»* i 5 WEB2412008 10038 FT ARAI TECHNOLOGY [ o | [ =+ ] DATA KATEGOR!
¥ Montorng ] WEB2412003 10037 PT BUMI PETRO [ v | [=-] DATA KATEGORI
¥ Laporan Penilsian 7 WEB2501001 200000 PT SINAR TERANG sslesgsinarrng coid [ | [=-] DATA KATEGORI
¥ Data Vend: ~
] WEB2502002 10043 PT. Juns Store Juns@juns.com [ v | [=-] DATAKATEGOR!
¥ B0k vena
9 WEB2412001 10036 FT. SAGALA AYA udel_funky@yahoo.com E3 [ =+ ] DATA KATEGOR!
Pengadzan Barang & Jasa
¥ Penga d 10 WEB2507001 111222 UWAT FRIDE uwat@gmail.com [ v | [=- ] DATA KATEGOR!
¥ Dashboard Monitoring & N
Tracking Menampilkan 1 sampai 10 dari 10 enri

Gambar 22 Tampilan Menu Monitoring Vendor




