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BAB 1 PENDAHULUAN 

 
Panduan penggunaan pengoperasian dan pengelolaan Aplikasi Vendor Management Sistem 

dibuat dengan mengacu sumber referensi yang memiliki legalisasi pengakuan (endorsement) 

dari dokumen-dokumen pengembangan dan referensi dari panduan dan dokumentasi penyedia 

perangkat lunak terkait. Buku ini terdiri dari beberapa bab dengan topik pembahasan sebagai 

berikut : 

Buku ini terdiri dari beberapa bab dengan topik pembahasan sebagai berikut : 

 
1. Bab 1. Pendahuluan 

Memberikan penjelasan mengenai isi buku panduan. 

2. Bab 2. Fitur Dan Fungsi 

Memberikan penjelasan mengenai fitur dan tata cara penggunaan aplikasi secara baik dan 

benar. 

Proses berjalannya Vendor Management System bisa dikembangkan menggunakan 2 

(dua) metode proses aliran informasi yaitu “user to vendor” dan “vendor to user”, user dalam 

hal ini adalah instansi atau perusahaan yang mengimplementasikan Vendor Management 

System (VMS) dalam melakukan proses registrasi/ pendaftaran sebelum mengikuti proses 

pengadaan atau lelang didalam sistem. 

Yang dimaksud dengan user to vendor adalah jika user membutuhkan sumber daya, 

maka user menginformasikan melalui Vendor Management System (VMS), untuk nanti nya 

vendor dapat melakukan registrasi di dalam sistem, sehingga nantinya vendor yang telah 

terdaftar dapat memiliki hak akses untuk mengikuti lelang dan memberikan penawaran, 

sedangkan untuk vendor to user adalah kebalikan dari user to vendor, yaitu vendor nanti akan 

memberikan informasi bahwa telah melakukan registrasi di dalam sistem dan sudah dapat 

memberikan suplai atau penawaran dengan harga dan periode berlakunya harga tersebut, 

sehingga user nantinya dapat bisa memilih vendor yang telah terdaftar dalam sistem dan 

memilih penawaran yang dibutuhkan dengan harga dan kualitas terbaik. 



BAB 2 FITUR DAN FUNGSI 

 
Pada modul ini akan dijelaskan mengenai proses dan fitur-fitur yang tersedia pada vendor management sistem. Terdapat beberapa fitur dan fungsi pada 
vendor management system diantaranya sebagai berikut: 

 

1.1. Registrasi Penyedia Baru 
Registrasi penyedia baru ini adalah salah satu proses yang wajib dilakukan oleh vendor untuk mengakses website https://pengadaan.agrinaspalma.id/ 

berikut adalah langkah-langkah vendor melakukan registrasi penyedia baru 

1. Registrasi Vendor 

Registrasi vendor adalah step nya vendor akan melengkapi beberapa data sebagai syarat untuk dapat masuk ke sistem E-Proc APN. Vendor atau 

Penyedia dapat masuk ke Website https://pengadaan.agrinaspalma.id/ dan terdapat di sebelah kanan dengan tulisan “Pendaftaran 

Peserta/Penyedia Nasional” dan Vendor atau Penyedia dapat klik button tersebut untuk mendaftarkan perusahaan. 



 

 
Gambar 1 Tampilan Halaman Utama Website E-Proc APN 



Ketika Vendor / Penyedia ingin melakukan Registrasi, pastikan bahwa penyedia belum pernah melakukan registrasi sebelumnya. NPWP dan Email 

yang ingin dimasukkan bukanlah NPWP dan Email yang sudah pernah terdaftar sebelumnya. 

 
 

Gambar 2 Tampilan Pendaftaran Penyedia Baru 



 

 
Penyedia yang telah melakukan Pendaftaran dengan data yang valid akan mendapatkan Informasi Pendaftaran Penyedia. Penyedia juga akan 

mendapatkan Link berupa informasi Username, Nama Perusahaan, dan Password di email yang sudah didaftarkan sebelumnya untuk Penyedia dapat 

masuk ke proses selanjutnya. 

 

 

Gambar 3 Tampilan Informasi Pendaftaran Penyedia Baru 



 
 

Gambar 4 Tampilan Email Registrasi Penyedia Pengadaan Baru 



Penyedia dapat kembali ke halaman utama website untuk ke proses selanjutnya. Penyedia dapat klik button “Login” yang berada ujung kanan atas untuk 

masuk ke dalam menu utama Penyedia Baru untuk melengkapi dokumen yang dibutuhkan. Penyedia dapat memasukkan Username dan Password yang 

telah dikirimkan melalui email yang telah terdaftar di step sebelumnya. 

 

 
 

Gambar 5 Tampilan Halaman Utama Website E-Proc APN



 

 
Gambar 6 Tampilan Halaman Masuk ke Akun Penyedia 



 
 

2. Melengkapi Dokumen Persyaratan  
Melengkapi dokumen persyaratan dengan klik menu pada halaman utama website setelah penyedia melakukan Login. Kemudian penyedia 
dapat memilih tab menu Registrasi Penyedia untuk masuk ke dalam step selanjutnya. Penyedia diminta untuk mengisi seluruh data dan 
informasi yang dibutuhkan. 
 

 

 
Gambar 7 Tampilan Halaman Utama Website Penyedia 



a. Identitas Perusahaan 

Penyedia diminta untuk mengisi Identitas Perusahaan. Pastikan tidak ada yang tidak terisi karena bersifat mandatory. Penyedia wajib mengisi foto 
minimal 3 file terlebih dahulu agar dapat melanjutkan ke step berikutnya. 

 

 
 

Gambar 8 Tampilan Step 1 Identitas Perusahaan 



 

 

b. Rekening Bank 

Adalah proses pengisian data rekening bank yang bersifat wajib dan harus dilengkapi oleh vendor 

 

 
 

Gambar 9 Tampilan Step 2 Rekening Bank 



 

c. Akta Pendirian Perusahaan 

Adalah proses pengisian data akta pendirian perusahaan yang bersifat wajib dan harus dilengkapi oleh vendor didalam sistem. 

 

 

 

Gambar 10 Tampilan Step 3 Akta Pendirian Perusahaan 



d. Akta Perubahan Perusahaan Terakhir 

Adalah proses pengisian akta perubahan perusahaan terakhir yang bersifat opsional, vendor tidak harus melengkapi akta perubahan perusahaan 

terakhir didalam sistem dan bisa langsung ke step berikutnya dengan klik button SImpan. 

 

 

 

Gambar 11 Tampilan Step 4 Akta Perubahan Terakhir Perusahaan 



e. Tanda Daftar Perusahaan (TDP) 

Adalah proses pengisian data tanda terdaftarnya perusahaan yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. Penyedia dapat memasukkan Dokumen 
dengan jenis dokumen dalam bentuk PDF. 

 

 

 
Gambar 12 Tampilan Step 5 Tanda Daftar Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 



f. Keterangan Izin Domisili Perusahaan (SKDP) Terkahir 

Adalah proses pengisian data keterangan izin domisili yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. Penyedia dapat memasukkan Dokumen dengan jenis 
dokumen dalam bentuk PDF. 

 

 

 
Gambar 13 Tampilan Step 6 Keterangan Izin Domisili Perusahaan Terakhir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



g. Nomor Induk Berusaha (NIB) 

Adalah proses pengisian data nomor induk berusaha yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. Jika penyedia ingin menambahkan lebih dari 1 
nama Bidang Usaha, maka penyedia dapat klik Simpan terlebih dahulu pada Pop Up pertama, lalu klik button Tambah kembali. 

 

 
 

Gambar 14 Tampilan Step 7 Nomor Induk Berusaha 



h. Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) 

Adalah proses pengisian data surat izin usaha perdagangan yang bersifat opsional, atau data tersebut tidak wajib dilengkapi oleh vendor didalam 
sistem 

 

 
 

Gambar 15 Tampilan Step 8 Surat Izin Usaha Perdagangan 



 

Gambar 16 Tampilan Pop Up Bidang Usaha 



i. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

Adalah proses pengisian data nomor pokok wajib pajak yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. Penyedia dapat memasukkan Dokumen dengan 
jenis dokumen dalam bentuk PDF. 

 

 
 

Gambar 17 Tampilan Step 9 NPWP 



j. Pengusaha Kena Pajak (PKP) 

Adalah proses pengisian data surat pengukuhan pengusaha kena pajak yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. 

 

 

 

Gambar 18 Tampilan Step 10 PKP 



k. Surat Pajak Tahunan (SPT) 

Adalah proses pengisian data surat pajak tahunan yang bersifat wajib diisi oleh Penyedia. 

 

 
Gambar 19 Tampilan Step 11 Surat Pajak Tahunan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

l. Surat Keterangan Terdaftar (SKT) dari Kantor Pajak 

Adalah proses pengisian surat keterangan terdaftar yang bersifat wajib diisi oleh vendor sesuai dengan yang tertera di Surat Keterangan. 

 

 

 

Gambar 20 Tampilan Step 12 SKT dari Kantor Pajak 



 
m. Daftar Tim Manajemen 

Adalah proses pengisian data daftar tim manajemen yang bersifat wajib diiis oleh Penyedia. Jika nama jabatan tidak ada pilihannya, penyedia 
dapat memilih “Lainnya” dan memasukkan nama jabatan yang sesuai. 

 

 
 

Gambar 21 Tampilan Step 13 Daftar Tim Manajemen 



 

 

n. Tenaga Ahli/Karyawan 

Adalah pengisian tenaga ahli/karyawan yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh dalam bentuk surat yang dapat di 
download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
Gambar 22 Tampilan Step 14 Tenaga Ahli/Karyawan 

 

 

 

 

 

 



o. Pakta Integritas 

Adalah pengisian dokumen pakta integritas yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh dalam bentuk surat yang dapat 
di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
 

Gambar 23 Tampilan Step 15 Pakta Integritas 



p. Surat Permohonan Pendaftaran 

Adalah pengisian dokumen surat permohonan pendaftaran yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh dalam bentuk 
surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
Gambar 24 Tampulan Step 16 Surat Permohonan Pendaftaran 

 

 

 

 

 

 

 

 



q. Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen 

Adalah pengisian dokumen surat pernyataan kebeneran yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh dalam bentuk 
surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 

 

Gambar 25 Tampulan Step 17 Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen 



r. Surat Pernyataan Kepatuhan Sistem Informasi Anti Penyuapan 

Adalah pengisian dokumen surat kepatuhan sistem manajemen anti penyuapan yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau 

contoh dalam bentuk surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia, sesuai dengan Bidang Usaha Penyedia. 

 

 
 

Gambar 26 Tampilan Step 18 Surat Pernyataan Kepatuhan Sistem Manajemen Anti Penyuapan 



s. Surat Pernyataan Tunduk Terhadap Ketentuan Prakualifikasi 

Adalah pengisian dokumen surat pernyataan tunduk terhadap ketentuan prakualifikasi yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template 

atau contoh dalam bentuk surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
 

Gambar 27 Tampilan Step 19 Surat Pernyataan Tunduk Terhadap Kententuan Prakualifikasi 



t. Surat Pernyataan Tidak Masuk Dalam Daftar Hitam 

Adalah pengisian dokumen surat pernyataan tidak masuk dalam daftar hitam yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau 

contoh dalam bentuk surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
 

Gambar 28 Tampilan Step 20 Surat Pernyataan Tidak Masuk Dalam Daftar Hitam 



u. Surat Kuasa Dari Direktur/Pimpinan Perusahaan 

Adalah pengisian dokumen surat kuasa dari dikrektur/pimpinan perusahaan yang brersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh 

dalam bentuk surat yang dapat di download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
 

Gambar 29 Tampilan Step 21 Surat Kuasa Dari Direktur / Pimpinan Perusahaan 



 
v. Jadwal Verifikasi 

Adalah pengisian jadwal verifikasi yang bersifat wajib diisi oleh penyedia. Terdapat template atau contoh dalam bentuk surat yang dapat di 

download dan diubah isinya oleh penyedia. 

 

 
 

Gambar 30 Tampilan Step 22 Jadwal Verifikas



Jika Penyedia telah mengisi semua informasi dan data yang dibutuhkan, maka Penyedia akan diinformasikan bahwa dokumen sudah berhasil diterima oleh 
Verifikator dan dimohon untuk menunggu jadwal. 
 

 
 

Gambar 31 Konfirmasi Data Selesai 


