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1.1. REGISTRASI VENDOR 

Vendor harus terdaftar didalam aplikasi untuk bisa melakukan aktivitas e-Procurement. 

Berikut merupakan langkah-langkah registrasi vendor: 

1. Masuk ke Halaman https://eproc.jakartamrt.co.id lalu klik tombol Registrasi Vendor pada 

sudut kanan atas. 

 

 

Panduan penggunaan aplikasi dapat didownload dengan menekan tombol  

 pada halaman diatas. 

 

2. Klik vendor Indonesia atau Internasional, kemudian klik tombol  

 

 

3. Kemudian akan muncul halaman kebijakan umum vendor, baca dengan cermat dan teliti. 

Terdapat lampiran berupa file dengan format pdf, klik nama file untuk download dokumen 

lampiran.  

https://eproc.jakartamrt.co.id/
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Klik tombol  jika sudah selesai. 

 

4. Kemudian akan muncul halaman syarat dan ketentuan, baca dengan cermat dan teliti. Klik 

tombol  jika sudah selesai. 

 

5. Isi form registrasi sesuai dengan data vendor. 

 

 

Isi data vendor tentang informasi perusahaan, informasi kontak perusahaan, dan informasi 

PIC. Klik tombol  untuk menyimpan informasi dan melanjutkan ke proses konfirmasi 

email. 
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6. Cek email(alamat email sesuai dengan yang diinputkan pada form registrasi), akan ada 

email verifikasi dari aplikasi e-procurement. 

 

 

Klik tombol  untuk mengkonfirmasi dan mendapatkan email 

kredensial yang berisi username dan password untuk login ke aplikasi e-Procurement. 

 

7. Setelah mengaktivasi akun, user akan mendapatkan email registration successfully. Dalam 

email tersebut terdapat username dan password untuk masuk kedalam aplikasi. 
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8. Login kedalam aplikasi dengan username dan password yang tertera pada email. 

Kemudian user akan diminta untuk mereset password. Ganti password dengan yang lebih 

mudah diingat user, ketikkan pada field New Password dan ketikkan ulang pada field 

Confirm Password. 

 

 

Klik tombol   untuk menyimpan password baru. 

 

1.2. PROFIL VENDOR 

Menu profil vendor menampilkan informasi data tentang vendor seperti informasi 

perusahaan, informasi kontak perusahaan, dan informasi PIC. Gambar dibawah ini 

merupakan tampilan menu profil vendor. 
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A. Edit Profil 
Data-data pada profil vendor dapat di update dengan cara sebagai berikut. 

1. Klik tombol  yang berada dibawah gambar logo perusahaan/foto profil. 

2. Edit data yang ingin dirubah pada form berikut. 

 

Isikan data baru yang ingin diubah pada informasi perusahaan pada kolom Nama, 

NPWP, Klasifikasi (maksimal 2 klasifikasi) serta Sub bidang(Maksimal 6 subbidang). 

Kemudian Jika ingin memperbarui gambar logo perusahaan silahkan klik ubah 

gambar. 

 

3. Edit Informasi Kontak Perusahaan  

 

Isi data Nomor telpon, Website jika ada, serta Alamat perusahaan sesuai SKDP dan 

juga alamat operasional perusahaan. Setelah itu klik perbahrui informasi. 
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4. Edit Informasi PIC 

 

Isikan dengan nama PIC, Nomor Handphone, serta Email. Lalu Klik perbahrui 

informasi untuk menyimpan data terbaru. 

 

5. Ganti Password 

 

Untuk merubah password pindah ke tab ganti password lalu isikan form seperti 

gambar diatas. Klik Simpan perubahan untuk mengubah password. 
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B. Pengisian Dokumen 
Berikut merupakan langkah-langkah pengisian dokumen pada aplikasi. 

1. Dokumen 

Menu dokumen menampilkan data-data dokumen administrasi vendor dalam suatu 

tabel. Pada tabel terdapat informasi tipe dokumen, berkas dokumen, nomor 

dokumen, tanggal terbit dan tanggal expired dokumen.  

 

 

 Pengisian Data 

Dibawah ini merupakan petunjuk pengisian dokumen administrasi: 

 

1. Klik browse  kemudian pilih dokumen yang akan di upload. 

Isi nomor dokumen(jika diperlukan), serta tanggal mulai berlaku dokumen(jika 

diperlukan) dan tanggal expired(jika diperlukan). 

2. Ulangi langkah diatas untuk tipe dokumen lainnya. Berkas harus diisi pada kolom 

yang bertanda . 

3. Jika telah selesai, klik tombol simpan  yang terletak pada bagian 

bawah form.  
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 Ubah Dokumen 

Dibawah ini merupakan petunjuk pengajuan perubahan dokumen administrasi: 

 

 

1. Klik tombol  pada suatu kolom untuk mengubah dokumen, klik 

. 

2. Pilih berkas, isi nomor dokumen, inputkan tanggal terbit dan tanggal 

kadaluarsa. 

 

 

3. Klik tombol  dibawah tabel untuk menyimpan dokumen, klik . 
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2. Akun Bank 

Menu akun bank menampilkan data informasi akun bank pada vendor.  

 

 Pengisian Data 

Dibawah ini merupakan petunjuk pengisian data bank: 

1. Klik tambah bank . 

2. Isi data bank sesuai dengan data yang anda miliki. 

 

 

3. Pastikan bahwa data tersebut telah benar. Klik tombol  untuk 

menyimpan data.  

 

 Ubah Data 

Petunjuk pengisian perubahan dokumen akun bank adalah sebagai berikut: 

1. Klik tombol  pada kolom action. 

2. Isi form perubahan dokumen yaitu pilih mata uang, bank, isikan kode swift, nama akun, 

nomor akun, kantor cabang, alamat bank. 
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3. Pastikan bahwa data tersebut telah benar. Klik tombol  untuk menyimpan 

data.  

 

3. Pengalaman 

Menu pengalaman menampilkan data informasi pengalaman vendor, misalnya pengalaman 

dalam suatu project tertentu.  

 

 Pengisian Data 

Dibawah ini merupakan petunjuk pengisian data pengalaman: 

1. Klik tambah pengalaman pada pojok kanan atas . 

2. Isikan data sesuai form yang ada. 
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3. Pastikan bahwa data tersebut telah benar. Klik tombol  untuk menyimpan 

data. 

 

 Ubah Data 

Petunjuk pengajuan perubahan data pengalaman adalah sebagai berikut: 

1. Pilih pengalaman yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 
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3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data.  

 

4. Organisasi 

Menu organisasi menampilkan data organisasi yang diikuti vendor. 

 

 Pengisian Data 

Klik tombol  untuk menambahkan data organisasi baru. 
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Isi form tambah organisasi dengan lengkap, kemudian klik tombol  untuk 

menyimpan data organisasi baru. 

 Ubah Data 

Petunjuk pengajuan perubahan data organisasi adalah sebagai berikut: 

1. Pilih organisasi yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data.  

 

5. Galeri 

Menu galeri menampilkan data gambar atau album untuk vendor. 

 

 Pengisian Data 

Untuk menambahkan data galeri baru, isi form unggah gambar seperti tampilan berikut. 
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Beri keterangan tentang gambar. Kemudian pilih gambar yang ingin ditambahkan pada 

galeri. Klik tombol  untuk menyimpan data. 

 

 Ubah Data 

Petunjuk pengajuan perubahan data galeri adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih organisasi yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 

 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data. Silahkan menuju ke bagian 

Term & Condition, download hasil perubahan data. 
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6. Syarat dan Ketentuan 

Menu syarat dan ketentuan berfungsi untuk mengunduh data vendor, kemudian 

ditandatangani oleh pimpinan(vendor). Setelah itu di upload kembali melalui menu ini. 

 

Untuk unduh/download dokumen vendor klik tombol   pada dokumen. Untuk 

upload data vendor, klik browse  kemudian 

pilih dokumen yang akan diupload. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen yang 

telah ditandatangani. 

 

Setelah selesai mengisi data dari tab Dokumen sampai tab Syarat & Ketentuan, selanjutnya 

adalah menunggu hasil review dari admin e-procurement dengan klik tombol  

yang terletak di kanan atas. 
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C. Revisi 
Setelah berkas di review oleh Internal Departemen Procurement PT MRT Jakarta, apabila ada 

persyaratan yang kurang, akan menerima email notifikasi berupa informasi yang harus direvisi. 

Berikut merupakan langkah-langkah perbaikan dokumen apabila ada revisi. Jika ada revisi, user 

akan mendapatkan email yang menginformasikan tentang hal-hal yang harus direvisi. Kemudian 

pada aplikasi akan muncul label “Belum Siap Dikirim” pada pojok kanan atas. 

 

 

 

1. Dokumen 

Apabila ada dokumen yang direvisi, maka akan ada label  pada tab Document. Label 

 juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu diperbaiki. 

 

 

 

Berikut merupakan tatacara perbaikan dokumen apabila terdapat revisi : 
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1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda . 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai. Klik browse  kemudian pilih 

dokumen yang akan di upload. Isi nomor dokumen(jika diperlukan), serta tanggal mulai 

berlaku dokumen(jika diperlukan) dan tanggal expired(jika diperlukan). 

 

 

3. Klik tombol  dibawah tabel untuk menyimpan dokumen, klik . 

 

 

2. Akun Bank 

Apabila ada data akun bank yang direvisi, maka akan ada label  pada tab Akun Bank. 

Label  juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu diperbaiki. 

 

 

 

1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda 

. 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai. Isikan Mata Uang, Bank, Kode Swift, Nama Akun, 

Nomor Akun, Kantor Cabang, dan Alamat Bank. 
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3. Klik tombol  kemudian klik  untuk menyimpan data baru. 

 

 

 

3. Pengalaman 

Apabila ada data pengalaman yang direvisi, maka akan ada label  pada tab 

Pengalaman. Label  juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu diperbaiki. 

 

 

1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda 

. 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai, perbaiki data yang direvisi.  
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3. Klik tombol  kemudian klik  untuk menyimpan data baru. 

 

 

4. Organisasi 

Apabila ada data organisasi yang direvisi, maka akan ada label  pada tab Organisasi. 

Label  juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu diperbaiki. 

 

 

1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda . 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai, perbaiki data yang direvisi. Isikan pada field Tipe 

Posisi, Posisi, Nama, NPWP, dan upload berkas NPWP dengan cara klik browse 
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. Kemudian cari file berkas 

NPWP yang akan dilampirkan. 

 

 

 

3. Klik tombol  kemudian klik  untuk menyimpan data baru. 

 

 

 

5. Galeri 

Apabila ada data galeri yang direvisi, maka akan ada label  pada tab Galeri. Label 

 juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu diperbaiki. 
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1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda 

. 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai, isikan data pada field Keterangan. 

 

 

 

3. Klik tombol  kemudian klik  untuk menyimpan data baru. 

 

6. Syarat & Ketentuan 

Apabila ada data syarat dan ketentuan yang direvisi, maka akan ada label  pada tab 

Syarat & Ketentuan. Label  juga terdapat pada kolom-kolom yang datanya perlu 

diperbaiki. 
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1. Klik tombol  untuk mengubah dokumen pada kolom yang bertanda 

. 

2. Ubah/tambah data baru yang sesuai. Klik tombol browse 

, kemudian cari file yang akan 

diunggah. 

 

 

3. Klik tombol  kemudian klik  untuk menyimpan data baru. 

 

 

Setelah selesai memperbaiki dokumen dan status pada semua tab “Lengkap”, klik tombol 

 pada pojok kanan atas agar dokumen direview dari PT. MRT Jakarta. 

Selanjutnya menuju ke bagian Term & Condition, download hasil perubahan data. 

 

 

Print dokumen pengajuan perubahan data yang telah di download, kemudian ditandatangani 

direktur utama/yang mewakili. 
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Jika sudah, scan dan upload kembali dokumen pengajuan perubahan data tersebut. 

 

 

Proses pengajuan perubahan data telah selesai, silahkan menunggu hasil review dari PT. MRT 

Jakarta. 

 

D. Request Update Data AVL 
Setelah perbaikan dokumen/revisi selesai di review oleh internal Departemen Procurement PT 

MRT Jakarta, vendor akan menerima notifikasi hasil review apakah berhasil menjadi rekanan 

perusahaan yaitu Approved Vendor List (Avl) atau masih sebagai Shorlist. Status Vendor akan 

otomatis drop menjadi Shortlist apabila terdapat dokumen legalitas hanya expired dan tidak 

dilakukan pembaharuan. Oleh sebab itu disarankan selalu melakukan pembaharuan dokumen 

legalitas sebelum masa berakhir. Berikut merupakan langkah-langkah apabila vendor ingin 

mengajukan update dokumen ketika sudah berstatus AVL/ Shortlist. 

1. Dokumen 

Dibawah ini merupakan petunjuk pengajuan perubahan dokumen administrasi jika data 

sudah divalidasi: 
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1. Pilih data yang akan diubah (Document, Bank Account, Experience, Organization, Gallery). 

2. Klik tombol  untuk mengganti/upload berkas baru. Klik tombol 

 untuk mengubah dokumen. 

 

3. Ubah/tambah data yang baru. Pilih berkas, isi nomor dokumen, inputkan tanggal terbit dan 

tanggal kadaluarsa. 

 

Apabila sudah melakukan perubahan, Term & Condition harus diupdate (Akan muncul label 

“tidak lengkap” pada Term & Condition). 

 

4. Jika perubahan data telah selesai, pastikan bahwa data yang diinput sudah sesuai. 

 

 

 

 



  

 

   
Dokumen Business Blueprint e-Procurement 

Page 27 of 31 

 
                    

  

2. Akun Bank 

Petunjuk pengisian perubahan dokumen akun bank adalah sebagai berikut: 

 

1. Klik tombol  pada kolom action. 

2. Isi form perubahan dokumen yaitu pilih mata uang, bank, isikan kode swift, nama akun, 

nomor akun, kantor cabang, alamat bank. 

 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data.  
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3. Pengalaman 

Petunjuk pengajuan perubahan data pengalaman adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih pengalaman yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data.  
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4. Organisasi 

Petunjuk pengajuan perubahan data organisasi adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih organisasi yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

   
Dokumen Business Blueprint e-Procurement 

Page 30 of 31 

 
                    

  

5. Galeri 

Petunjuk pengajuan perubahan data galeri adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih organisasi yang akan diedit, lalu klik tombol . 

2. Ubah data yang ingin diperbarui. 

 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data. Silahkan menuju ke bagian 

Term & Condition, download hasil perubahan data. 

4. Jika perubahan data telah selesai, pastikan bahwa data yang diinput sudah sesuai. 

 

 

Setelah selesai memperbaiki dokumen dan status pada semua tab “Lengkap”, klik tombol 

 pada pojok kanan atas agar permintaan diproses oleh vms. Silahkan menuju ke bagian 

Term & Condition, download hasil perubahan data. 
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Print dokumen pengajuan perubahan data yang telah di download, kemudian ditandatangani direktur 

utama/yang mewakili. 

 

 

Jika sudah, scan dan upload kembali dokumen pengajuan perubahan data tersebut. 

 

 

Proses pengajuan perubahan data telah selesai, silahkan menunggu hasil review dari PT. MRT Jakarta. 
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