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1. PERUSAHAAN/VENDOR 
Aktivitas yang dapat dilakukan oleh perusahaan/vendor pada aplikasi E-PROC (Electronik Procurement), yaitu  

a. Mengajukan pertanyaan 
b. Registrasi perusahaan/vendor 
c. Melihat panduan dan info tender 
d. Melengkapi data perusahaan/vendor dan mengubah password 
e. Mendaftar untuk ikut tender 
f. Download dokumen tender 
g. Mengikuti penjelasan tender 
h. Mengirim dokumen kualifikasi dan penawaran harga 

2. AKSES KE APLIKASI E-PROC 
2.1 Panduan Helpdesk 

Sistem aplikasi E-PROC menyediakan fitur helpdesk untuk memberi layanan informasi dan bantuan kepada publik sebelum mendaftar 
sebagai vendor untuk menyampaikan permasalahan atau pertanyaan teknis mengenai tender. Fitur ini membantu untuk memberikan 
respon yang lebih cepat dan efektif kepada calon vendor yang belum mendaftar akun aplikasi E-PROC.  
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2.1.1 Mengajukan Pertanyaan 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Masuk ke halaman awal web E-PROC dengan 

akses https://epproc.pp-properti.com/  
 

2. Klik tombol “PANDUAN” dapat dilihat seperti 
pada Gambar 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 1 Halaman Fitur Panduan 
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3. Pilih tombol “NEW TICKET” pada halaman 

helpdesk seperti pada Gambar 2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 2 Pengajuan Pertanyaan 
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4. Setelah itu akan tampil halaman form pengisian 

Request New Ticket 
 

Keterangan field : 
 

Nama 
Perusahaan 

: Nama perusahaan sesuai 
NPWP 

Email Perusahan : Email perusahaan yang 
masih aktif 

NPWP : NPWP perusahaan 

No Tlp : Nomer telepon aktif 
perusahaan 

Pertanyaan : Uraian pertanyaan yang 
ingin diajukan ke pihak PP 

Lampiran : Unggah file dengan 
melampirkan hal yang 
ditanyakan (jika 
diperlukan)  

 
5. Jika telah selesai mengisi form pengajuan 

pertanyaan, Klik tombol “KIRIM” seperti pada 
Gambar 3. 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 3 Halaman Pengisian Form Request New Ticket 
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6. Pertanyaan berhasil dikirim dan setelah itu akan 

muncul notifikasi bahwa kode ticket untuk cek 
jawaban telah dikirimkan ke alamat email yang 
diisikan. 
 

7. Setelah itu menunggu pihak PT PP membalas 
pertanyaan yang dikirim oleh pelaku usaha.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 4 Notifikasi Sukses Kirim Pertanyaan 
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2.1.2 Mengecek Status Tiket Pertanyaan 

Pelaku usaha/Perusahaaan dapat mengecek balasan pertanyaan secara berkala dengan menggunakan kode tiket pertanyaan yang 
diperoleh melalui email. 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Buka kotak masuk email dari E-PROC, Anda 

akan mendapatkan kode tiket seperti pada 
Gambar 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Gambar 5 Kode Cek Jawaban 
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2. Klik tombol “PANDUAN” pada halaman utama 

E-PROC 
 
3. Masuk ke halaman helpdesk, pilih tombol 

“CHECK TICKET” untuk mengecek tiket 
pertanyaan Anda seperti pada Gambar 6. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 6 Cek Tiket 
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4. Masukan kode tiket dan klik tombol “CHECK” 

dapat dilihat seperti pada Gambar 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 7 Cek Kode Tiket 
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5. Selanjutnya muncul halaman form yang berisi 

pertanyaan Perusahaan dan jawaban Admin. 
Gambar 8 menampilkan form yang belum 
mendapatkan jawaban/balasan dari pihak PT 
PP Properti Tbk. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 8 Tampilan Belum Mendapatkan Jawaban 
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6. Tampilan ketika Perusahaan sudah 

mendapatkan balasan/jawaban seperti pada 
Gambar 9. 
 
Anda bisa memberi tanggapan apakah jawaban 
yang diberikan pihak PT PP bermanfaat atau 
tidak. Klik tombol “YA” jika jawaban tersebut 
bermanfaat atau klik tombol “TIDAK” jika 
jawaban tidak bermanfaat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

Gambar 9 Tampilan Sudah Mendapatkan Jawaban 
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2.1.3 Frequently Asked Questions (FAQ) 

Web Aplikasi E-PROC menyediakan fitur FAQ yang berisi pertanyaaan dan jawaban terkait informasi dan layanan pengadaaan dari 
PT PP Properti Tbk yang berbasis elektronik.   

Proses & Navigasi Tampilan 
 

1. Masuk ke halaman awal web aplikasi E-PROC. 
 

2. Klik tombol “PANDUAN”. 
 

3. Tampil ke halaman helpdesk, kemudian pilih 
yang tombol “FREQUENTLY ASKED 
QUESTIONS (FAQ)” seperti pada Gambar 10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 10 Fitur FAQ 
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4. Klik salah satu pertanyaan maka akan tampil 

jawabannya dapat dilihat pada Gambar 11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 11 Daftar FAQ 
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2.1.4 Melihat Video Tutorial 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Masuk ke halaman awal web aplikasi E-PROC 

 
2. Klik tombol “PANDUAN” 

 
3. Tampil ke halaman helpdesk, kemudian pilih 

yang tombol “LIHAT VIDEO TUTORIAL” seperti 
pada Gambar 12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Gambar 12 Lihat Video Tutorial 
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Gambaran video tutorial yang bisa Perusahaan 
akses jika mengalami kebingungan dalam 
menggunakan E-PROC.  

 

 
Gambar 13 Halaman Video Tutorial 
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2.1.5 Download User Manual 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Masuk ke halaman awal web aplikasi E-PROC 

 
2. Klik tombol “PANDUAN” 

 
3. Tampil ke halaman helpdesk, kemudian pilih yang 

tombol “DOWNLOAD USER MANUAL” seperti 
pada Gambar 14. 

 

 
 

Gambar 14 Download User Manual 
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2.1.6 Download Semua Form Template 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Masuk ke halaman awal web aplikasi E-PROC 

 
2. Klik tombol “PANDUAN” 

 
3. Tampil ke halaman helpdesk, kemudian pilih 

yang tombol “DOWNLOAD SEMUA FORM 
TEMPLATE” seperti pada Gambar 15. 

 

 

 
Gambar 15 Download Semua Form Template 
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2.2 Info Tender 

Info tender ini digunakan sebagai portal informasi tender pengadaan barang dan jasa di PT PP Properti Tbk Tahun 2022. 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

1. Masuk ke halaman awal web aplikasi E-PROC 
 

2. Klik tombol “INFO TENDER” pada halaman 
awal E-PROC seperti pada Gambar 16. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 16 Info Tender 
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3. Tampil ke halaman infomasi tender PT PP 

Properti Tbk  

a. Tab Jasa Konsultan 
 

1. Klik tab “JASA KONSULTAN” seperti pada 
Gambar 17. 
 

2. Tampil daftar tender dengan jenis 
pekerjaaan perusahaan di bidang konsultan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 17 Pilih Tab Jasa Konsultan 
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b. Tab Tender Lainnya 

 
1. Klik tab “TENDER LAINNYA” seperti pada 

Gambar 18. 
 

2. Tampil daftar tender dengan jenis pekerjaan 
perusahaan di bidang kontraktor, supplier, 
dan mandor 

 
 
Tombol 
 

: Kembali ke halaman utama 

Tombol 
 
 

: Melihat detail tender 

 

 

 
Gambar 18 Pilih Tab Tender Lainnya 
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3. MEMULAI APLIKASI 
3.1 Mendaftar Secara Online 

Untuk dapat mengikuti tender melalui web aplikasi E-PROC, terlebih dahulu Publik (perusahaan yang akan menjadi calon vendor/pelaku 
usaha) harus mendaftar terlebih dahulu untuk gabung menjadi vendor. Pendaftaran ini dilakukan secara online. Sebelum melakukan 
registrasi, Anda harus membaca note PERHATIAN dan KEBIJAKAN terlebih dahulu di halaman utama web aplikasi E-PROC. Tata cara proses 
registrasi online akun penyedia pada pengadaan PT PP PROPERTI Tbk melalui aplikasi web E-PROC dengan cara sebagai berikut ini :  

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Masuk ke halaman utama web E-PROC 

 
2. Klik tombol “REGISTRASI” seperti pada Gambar 

19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

Gambar 19 Registrasi E-PROC 
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3. Pilih salah satu jenis pekerjaan perusahaan 

Anda (Konsultan / Kontraktor / Supplier / 
Mandor) seperti pada Gambar 20. 
 
Simulasi disini memilih jenis pekerjaan 
sebagai “KONSULTAN” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 20 Pilih Jenis Pekerjaan Perusahaan 
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4. Muncul pengisian formulir pendaftaran data 

perusahaan sebagai penyedia jasa/barang. 
Perusahaan diwajibkan untuk mengisi data 
pendaftaran sebagai data identitas di semua 
field dengan lengkap seperti Gambar 21. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 21 Form Pendaftaran Perusahaan 
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Simulasi aplikasi sebagai role Perusahaan/Vendor 
atas nama “Suka Maju” pada bidang “Konsultan. 
Berikut penjelasan field lebih rinci: 
 
a. Nama Perusahaan: Masukan nama 

perusahaan Anda 
Isi hanya nama perusahaan tanpa menulis PT, 
CV, atau jenis perusahaan lainya 

 
b. Jenis Badan Usaha: Pilihan dropdown jenis 

badan usaha perusahaan Anda 
 

c. Bidang Keahlian: Masukan bidang keahlian 
perusahaan Anda (ARS, STR, MEP, LGL, ACC, 
FIN) 

 
d. Jenis Keahlian : Isi terkait latar belakang 

bidang keahlian perusahaan Anda 
 

Pada bagian LEGALISASI PERUSAHAAN Gambar 22, 
Anda wajib memberi informasi : 
 
e. NPWP : Diisi dengan Nomor Pokok Wajib 

Pajak  Perusahaan 
 

f. No.SIUP : Masukan nomor Surat Ijin Usaha 
Perusahaan yang masih berlaku di bidang 
perusahaan  

 

 
Gambar 22 Contoh Pengisian Form Pendaftaran (1) 
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g. Memiliki TKDN : Klik dropdown untuk memilih 

perusahaan Anda sudah memiliki Tingkat 
Komponen Dalam Negeri atau belum 
(Sudah/Belum) 

 
Jika perusahaan Anda “SUDAH” memiliki TKDN 
maka akan muncul field detail TKDN untuk mengisi 
informasi : 
§ Persen TKDN 
§ Unggah Lampiran TKDN 

 
Pada bagian KONTAK seperti pada Gambar 23, 
Anda wajib memberikan informasi : 
 
h. Telepon : Tersedia 2 field  
§ Field pertama untuk kode area telepon 

Perusahaan Anda 
§ Field kedua untuk nomor telepon yang 

masih aktif yang terdaftar untuk Perusahaan 
Anda 
 

i. Handphone : nomor handphone perusahaan 
 

j. Email : Masukan alamat email perusahaan 
Anda yang masih aktif dan dapat dihubungi 

 
 

 

 
Gambar 23 Contoh Pengisian Form Pendaftaran (2) 
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Pada bagian ALAMAT dapat dilihat pada Gambar 
23, Anda wajib memberi informasi : 

 
k. Alamat :  Masukan alamat lengkap 

perusahaan Anda. Hanya tulis nama jalan, 
nomor, dan RT/RW 

 
l. Provinsi : Klik dropdown provinsi akan muncul 

daftar provinsi. Pilih provinsi sesuai alamat 
perusahaan Anda 

 
m. Kota : Pilihan kota akan muncul sesuai pilihan 

provinsi pengisian sebelumnya 
 

n. Kode Pos : Masukan kode pos sesuai alamat 
perusahaan Anda 
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Pada bagian DOKUMEN, Anda harus mengunggah 
perlengkapan dokumen registrasi: 
 
o. Pilih salah satu DOKUMEN LEGALISASI yang 

akan Anda unggah 
 

§ Jika pilih legalisasi perusahaan tersedia 2 field 
yang harus diunggah antara lain field 1 untuk 
dokumen gabungan (SIUP, NIB, KTP, NPWP) 
dan field 2 untuk dokumen company profile 

 
§ Jika pilih legalisasi pribadi tersedia 2 field 

unggah dokumen yaitu field 1 untuk dokumen 
gabungan (KTP & NPWP) dan field 2 untuk 
dokumen company profile 

 
Setelah Anda melengkapi semua data yang WAJIB 
DIISI pada form registrasi, Anda dapat melanjutkan 
dengan klik tombol “DAFTAR” untuk menyelesaikan 
proses PENDAFTARAN PERUSAHAAN seperti pada 
Gambar 24. 
 
 

 
 

 
 

 

 
Gambar 24 Contoh Pengisian Form Pendaftaran (3) 
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Setelah klik tombol “DAFTAR” selanjutnya 
muncul notifikasi bahwa pendaftaran telah 
berhasil dan cek kotak masuk email Anda.  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
Gambar 25 Notifikasi Pendaftaran Berhasil 
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3.2  View Email Data Terkirim 

Pada bagian ini pelaku usaha/perusahaan akan menerima email yang dicantumkan pada saat pendaftaran. Membuka pesan masuk E-PROC 
PT PP dengan subjek "E-Procurement - Konfirmasi Akun Registrasi Tender PP” 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Buka “KOTAK MASUK” pada email perusahaan 

yang didaftarkan 
 

2. Isi pesan terkait akun aplikasi E-PROC. 
Pengguna dapat login aplikasi menggunakan 
username dan password yang sudah dikirimkan 
ke email tersebut. Tampilan seperti pada 
Gambar 26. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 26 Konfirmasi Akun Registrasi 
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3.3 Login Aplikasi E-PROC 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

Halaman login akan muncul setiap kali pengguna 
akan masuk/akses ke aplikasi E-PROC.  
 
 
Cara masuk ke dalam aplikasi: 

 
1. Masukan “USERNAME” dan “PASSWORD” 

 
2. Klik tombol “LOGIN” seperti pada Gambar 27. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 27 Halaman Login 
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Berikut halaman beranda E-PROC, ketika pelaku 
usaha/perusahaan berhasil masuk dengan 
menggunakan username dan password yang 
sesuai seperti pada Gambar 28.  
 
*Note : 
Akun belum terverifikasi, silakan hubungi cp yang 
terdapat di email untuk melakukan pengajuan 
verifikasi atau menghubungi lewat aplikasi pada 
menu pesan.  

 
 

 

 
Gambar 28 Halaman Beranda Perusahaan 
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3.4 Edit Password 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

Untuk menjaga keamanan akun perusahaan, 
pengguna disarankan untuk melakukan langkah 
keamanan ekstra, dengan mengganti password. 
Berikut ini cara mengganti password : 

 
1. Klik profil perusahaan Anda 

 
2. Kemudian pilih “Edit Password” seperti pada 

Gambar 29. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 29 Edit Password 
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3. Pengisian form edit password : 

 
§ Password Baru 
§ Konfirmasi Ulang Password Baru 

 
4. Klik tombol “SIMPAN” seperti pada Gambar 

30 
 

Tombol  
 

: Menampilkan password 

Tombol 
  

: Isi ulang password atau 
mengembalikan semua 
field password kosong 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 30 Form Edit Password 
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3.5 VIEW AKUN DIBEKUKAN 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Halaman login akan muncul setiap kali pengguna 
akan masuk/akses ke aplikasi E-PROC.  
 
 
Cara masuk ke dalam aplikasi: 
 

1. Masukan “USERNAME” dan “PASSWORD” 
 

2. Klik tombol “LOGIN” seperti tampilan 
Gambar 31. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 31 Halaman Login 
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3. Perusahaan gagal login, tampilan Gambar 32 

menandakan bahwa akun perusahaan telah 
diblokir oleh pihak tender PT PP sehingga 
tidak memiliki akses. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 32 Tampilan Akun Dibekukan 
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3.6 HALAMAN BERANDA 

3.6.1 Dashboard Rincian Data Tender 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

Halaman beranda berisi informasi rincian 
jumlah tender yang sedang aktif, tender yang 
diikuti, dan tender undangan seperti pada 
Gambar 33.  
 
Dikarenakan akun PT. Suka Maju belum 
diverifikasi sehingga datanya masih 0 belum 
mengetahui rincian tender yang sedang aktif, 
tender yang diikuti, dan tender undangan.  
 
Perusahaan baru disarankan untuk melengkapi 
data administrasi terlebih dahulu seperti alur 
pada Sub 3.7.  

 
 
 
 
 
 

 

 
 

Gambar 33 Halaman Beranda Role Perusahaan 
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3.6.2 Daftar Pengadaan Tender dan Tender Terikuti 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Daftar Pengadaan Tender (Aktif) 

 
Tab ini untuk menampilkan informasi daftar 
pengadaan tender sesuai jenis pekerjaan 
perusahaan (Konsultan / Kontraktor / 
Supplier / Mandor).  
 
Caranya klik Tab “PENGADAAN TENDER 
(AKTIF)” dapat dilihat pada Gambar 34. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Gambar 34 Daftar Data Tab Pengadaan Tender (Aktif) 
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b. Daftar Tender Terikuti (Aktif) 

 
Tab ini untuk menampilkan informasi daftar 
tender yang sedang Perusahaan Anda ikuti. 
Caranya dengan klik Tab “TENDER TERIKUTI 
(AKTIF” seperti pada Gambar 35. 
 
 
Pada Gambar 35 tidak ada data karena PT. 
Suka Maju tergolong perusahaan baru dan 
akun belum diverifikasi oleh pihak PT PP 
Persero Tbk sehingga belum bisa mengikuti 
tender. 

 
 
 

 

 
Gambar 35 Daftar Data Tender Terikuti (Akif) 
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3.7 MENU ADMINISTRASI 

Menu administrasi digunakan untuk melengkapi dan mengurus semua data administrasi perusahaan sebagai persyaratan kelengkapan data 
mengikuti pengadaan berbasis elektronik dari PT. PP Properti Tbk. 

3.7.1 Data Administrasi 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Perusahaan Baru harus melengkapi data 
perusahaan terlebih dahulu. 
 
Klik menu “ADMINISTRASI” kemudian pilih Sub 
Menu “DATA ADMINISTRASI” seperti pada 
Gambar 36.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Gambar 36 Sub Menu Data Administrasi 
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a. Cara Update Data Administrasi 

Jika Anda ingin melakukan pembaruan data 
perusahaan dengan klik tombol “UPDATE 
DATA” seperti pada Gambar 37. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Gambar 37 Update Data 
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Selanjutnya menampilkan form update data 
perusahaan. Koreksi kembali semua field 
apabila ingin merubah data yang mengalami 
kesalahan input.  
 
Jika data sudah lengkap simpan perubahan 
dengan klik tombol “UPDATE” seperti 
contoh Gambar 38. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 38 Update & Simpan Data Administrasi 
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Perusahaan akan mendapatkan notifikasi 
bahwa perubahan data administrasi berhasil 
di update seperti pada Gambar 39. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 39 Notifikasi Sukses Update 
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b. Update Lampiran 

 
Apabila perusahaan mengalami kesalahan 
dalam upload file, maka bisa diperbaiki 
dengan melakukan update lampiran seperti 
pada Gambar 40. Tekan tombol “UPDATE 
LAMPIRAN”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 40 Update Lampiran  
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Selanjutnya akan tampil form edit lampiran. 
Jika sudah dilengkapi maka klik tombol 
“UPDATE” supaya data terbaru telah 
disimpan. Langkah itu dapat dilihat pada 
Gambar 41. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 41 Form Edit Lampiran 
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c. Cara Tambah Data Rekening 

 
Cara menambah data rekening dengan tekan 
tombol “TAMBAH REKENING” dapat dilihat 
pada Gambar 42. Maka akan muncul tampilan 
pengisian data rekening.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 42 Tambah Rekening 
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Isi semua kolom dengan lengkap pada form 
tambah data rekening. 

 
No.Rekening : Nomor rekening perusahaan 

Atas Nama : Atas nama bank perusahaan 

Nama Bank : Nama bank yang digunakan 
perusahaan 

 
Jika pengisian form sudah lengkap, klik tombol 
“SIMPAN” seperti pada Gambar 43. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 43  Form Tambah Data Rekening 
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Penambahan data rekening telah berhasil dan 
masuk ke daftar seperti Gambar 44. 
 
Keterangan tombol  : 
 

 
 

: Lihat lampiran legalitas 

 
 

: Lihat lampiran detail 
perusahaan 

 
: Lihat lampiran TKDN 

 
: Hapus data rekening 

 

 

 
Gambar 44 List Data Rekening 
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3.7.2 Akta Perusahaan 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Akta Perusahaan 

 
Pilih menu “ADMINISTRASI”, klik Sub Menu 
“AKTA PERUSAHAAN” seperti pada Gambar 
45. Sub menu ini untuk mengelola data akta 
perusahaan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 45 Sub Menu Akta Perusahaan 
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Tambah data akta perusahaan dengan klik 
tombol “TAMBAH DATA BARU”seperti pada 
contoh Gambar 46.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 46 Tambah Data Akta 
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Muncul form data akta seperti pada Gambar 
47 dan isi semua field yang tersedia seperti :  
 
§ Jenis  

Klik dropdown untuk memilih jenis 
dokumen Akta yang perusahaan miliki 
 

§ Tanggal 
Atur tanggal sesuai dengan tanggal 
penerbitan Akta 
 

§ Nomor 
Diisi dengan Nomor Pengesahan Akta 
Perusahaan 

 
§ Notaris 

Masukan nama notaris yang 
menerbitkan Akta Perusahaan 
 

§ Akta File 
Unggah file Akta pendirian perusahaan 
(bentuk pdf) Anda dengan klik field 
“Choose File” 
 

§ No Pengesahan 
Masukan nomor pengesahan dokumen 
Akta perusahaan 
 

 

 
Gambar 47 Form Data Akta Perusahaan 
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§ Lembaga Pengesahan 

Isi nama lembaga yang mengesahaan 
Akta perusahaan 
 

§ Tanggal Ditetapkan 
Atur tanggal pengesahaan akta 
perusahaan 
 

§ Bukti Scan Dokumen Penetapan 
Unggah file dokumen (bentuk pdf) bukti 
penetapan pendirian perusahaan 
 
 

Jika pengisian form sudah lengkap terisi 
kemudian klik “SIMPAN” seperti pada Gambar 
48.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 48 Pengisian Form Data Akta 
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Setelah berhasil menambahkan data 
pengalaman proyek, data tersebut akan 
ditampilkan dalam bentuk list seperti pada 
Gambar 49. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 49 List Akta Perusahaan 
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b. Melihat Detail Data Akta Perusahaan 

 
Pada daftar akta perusahaan, klik action 
“DETAIL” untuk melihat detail hasil pengisian 
form akta perusahaan. Tampilan detail hasil 
pengisian seperti pada Gambar 50. 
 
 
 
 
 
 
 

 
c. Hapus Data Akta 

 
Jika dalam memasukan data akta terjadi 
kesalahan, maka untuk menghapus dengan 
cara klik action “HAPUS”. Selanjutnya tampil 
pop up konfirmasi hapus seperti pada 
Gambar 51. 

 
 
 
 
 

  

  
Gambar 50 Halaman Detail Akta Hasil Pengisian Form 

 
Gambar 51 Konfirmasi Hapus Data 
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3.7.3 Pengurus Perusahan 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Pengurus Perusahaan 

 
Buka menu “ADMINISTRASI”, klik Sub 
Menu “PENGURUS PERUSAHAAN” seperti 
pada Gambar 52. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 52 Sub Menu Pengurus Perusahaan 
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Tambah pengurus perusahaan dengan klik 
tombol “TAMBAH DATA BARU” dapat 
dilihat pada Gambar 53. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 53 Tambah Data Pengurus Perusahaan 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

65  
     

 
   PT PP PROPERTI Tbk 

    USER MANUAL APLIKASI E-PROCUREMENT 

 
 Isi form tambah data pengurus perusahaan baru  
§ Nama  

Isi nama pengurus perusahaan 
 

§ No. Identitas (KTP/Passport/KITAS) 
Pilih salah satu nomor identitas pengurus 
dan isi nomor identitas dari pengurus 

 
§ Masa Berlaku 

Masukan masa berlaku kartu identitas 
pengurus yang sudah ditentukan  

 
§ Jabatan 

Isi posisi jabatan pengurus perusahaan 
 
§ Masa Berlaku Jabatan 

Masukan waktu masa berlaku jabatan yang 
dipegang oleh pengurus perusahaan 

 
§ No. Akta Pengangkatan 

Masukan nomor akta pengkatan jabatan  
 

§ Lampiran (KTP/Passport/KITAS) 
Unggah lampiran identitas pengurus  

 
Jika pengisian form tambah pengurus sudah 
lengkap, kemudian klik “SIMPAN” seperti Gambar  
 

 

 
Gambar 54 Pengisian Form Tambah Pengurus Perusahaan 
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54. Data berhasil disimpan dan tampil ke daftar 
data 
 
Data pengurus perusahaan berhasil ditambahkan 
dan ditampilkan dalam bentuk list seperti pada 
Gambar 55.  
 
Keterangan tombol  : 
 

 
 

: Lihat lampiran yang berhasil 
diunggah 
 

 
 

: Lihat detail data hasil 
pengisian form 
 

 : Hapus data pengurus 
perusahaan 

 
 
 
 
 

  

 
Gambar 55 List Pengurus Perusahaan 
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3.7.4 Kepemilikan Modal 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambahkan Data Kepemilikan Modal 

 
Masuk ke menu “ADMINISTRASI”, pilih Sub 
Menu “KEPEMILIKAN MODAL” seperti pada 
Gambar 56. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 56 Sub Menu Kepemilikan Modal 
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Muncul tampilan daftar data kepemilikan 
modal. Langkah untuk menambah data 
kepemilikan dengan pilih tombol “TAMBAH 
DATA BARU” seperti pada Gambar 57. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 57 Tambah Data Kepemilikan Modal 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

69  
     

 
   PT PP PROPERTI Tbk 

    USER MANUAL APLIKASI E-PROCUREMENT 

 
Masuk ke halaman form pengisian tambah data 
baru. Anda akan memasukkan data kepemilikan 
modal pada sistem. 

 
§ Nama 

Masukan nama kepemilikan modal 
perusahaan 

 
§ Jabatan  

Masukan posisi jabatan dalam perusahaan 
 

§ No. Akta Pengangkatan 
Masukan nomor akta pengangkatan jabatan 
pemegang kepemilikan modal pada 
perusahaan 

 
§ Persentase (%) 

Masukan jumlah persentase(%) modal yang 
ditempatkan di perusahaan 

 
Data sudah diisi lengkap, simpan data dengan klik 
tombol “SIMPAN” seperti pada Gambar 58. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 58 Form Tambah Data Kepemilikan Modal 
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Data telah berhasil tersimpan maka akan tampil 
ke daftar data kepemilikan modal seperti Gambar 
59.  
 
Klik tombol “HAPUS” untuk menghapus data jika 
mengalami kesalahan. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
Gambar 59 List Data Kepemilikan Modal 
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3.7.5 Nomor Induk Berusaha 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data NIB 

 
Perusahaan (Vendor) perlu juga 
menambahkan data NIB. Masuk ke Sub 
Menu “Nomor Induk Berusaha” (Home> 
Administrasi>Nomor Induk Berusaha) 
seperti pada Gambar 60. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 60 Sub Menu NIB 
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Masuk ke halaman daftar NIB, kemudian 
tekan tombol “Tambah Data Baru” dapat 
dilihat pada Gambar 61. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 61 Tambah Data NIB 
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Pada halaman ini user akan memasukkan 
data NIB pada sistem. 
 
§ Nomor  

Masukan nomor NIB perusahaan 
 

§ Lembaga Penerbit 
Masukan nama lembaga penerbit NIB 
perusahaan 
 

§ Tanggal Terbit 
Atur tanggal penerbitan dokumen NIB 
Perusahaan 
 

§ Berlaku s/d 
Diisi dengan jangka waktu masa berlaku 
dokumen NIB perusahaan 
 

§ Lampiran Dokumen NIB 
Unggah dokumen NIB perusahaan 

 
Setelah selesai mengisi data NIB Perusahaan, klik 
tombol “SIMPAN” seperti contoh Gambar 62. 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 62 Form Tambah Data NIB 
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Berikut ini Gambar 63 menampilkan data NIB 
berhasil disimpan dan tampil ke daftar NIB. 
 
 

 

 
Gambar 63 List Data NIB 
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3.7.6 Izin Lokasi 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data Izin Lokasi 

 
Perusahaan (Vendor) menambahkan data 
Izin lokasi dengan cara masuk ke Sub Menu 
“Izin Lokasi”. 
 
(Home > Administrasi > Izin Lokasi) seperti 
langkah pada Gambar 64. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 64 Sub Menu Izin Lokasi 
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Muncul daftar izin lokasi perusahaan, kemudian 
klik tombol “Tambah Data Baru” seperti pada 
Gambar 65. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 65 Tambah Data Izin Lokasi 
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Mulailah mengisi data berikut ini dapat lihat pada 
Gambar 66: 

 
§ Nomor 

Diisi dengan nomor dokumen Izin Lokasi 
perusahaan 
 

§ Lembaga Penerbit 
Diisi dengan nama lembaga penerbit Izin 
Lokasi perusahaan 
 

§ Tanggal Terbit 
Atur waktu tanggal terbit dokumen Izin 
Lokasi 

 
§ Alamat 

Masukan alamat lengkap lokasi usaha 
perusahaan 
 

§ Foto Lokasi 
Unggah file foto lokasi perusahaan 
 

§ Berlaku s/d 
Diisi dengan jangka waktu masa berlaku 
dokumen Izin Lokasi 
 
 
 

 

 
Gambar 66 Form Tambah Data Izin Lokasi 
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§ Lampiran Dokumen 

Unggah file Izin Lokasi yang perusahaan 
miliki 

 
Setelah selesai melakukan pengisian form, klik 
tombol “SIMPAN”. Data Izin Lokasi akan 
tersimpan dan masuk ke daftar Izin Lokasi seperti 
pada Gambar 67.  
 
Keterangan tombol : 
 

 
 

: Lihat lampiran foto lokasi 
hasil unggah  

 
 

: Lihat lampiran dokumen izin 
lokasi hasil unggah 

 
: Hapus data izin lokasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 67 List Data Izin Lokasi 
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3.7.7 Izin Usaha 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data Izin Usaha 

 
Perusahaan (Vendor) dapat melengkapi data 
Izin Usaha dengan cara masuk ke Sub Menu 
“Izin Usaha”. 
 
(Home > Administrasi > Izin Usaha) seperti 
pada Gambar 68. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 68 Sub Menu Izin Usaha 
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Klik tombol “Tambah Data Baru Usaha” 
seperti pada Gambar 69. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 69 Tambah Data Izin Usaha 
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Mulailah mengisi data berikut ini: 
 

§ Surat Izin Usaha 
Pilihan daftar jenis surat izin usaha yang 
dimiliki perusahaan  
 

§ Nomor 
Diisi nomor dokumen Surat Izin Usaha 
perusahaan 
 

§ Tanggal Terbit 
Atur waktu tanggal terbit Surat Izin Usaha 
perusahaan 

 
§ Berlaku s/d 

Diisi jangka waktu masa berlaku Surat Izin 
Usaha 
 

§ Lampiran Dokumen 
Unggah Surat Izin Usaha perusahaan 
 

§ Bidang/Sub Bidang 
Diisi bidang/sub bidang usaha perusahaan 

 
Setelah selesai melakukan pengisian form, 
klik tombol “SIMPAN” seperti pada contoh 
Gambar 70.  

 
 

 

 
Gambar 70 Form Tambah Data Izin Usaha 
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Maka data izin usaha akan tersimpan dan 
masuk ke daftar izin usaha seperti pada 
Gambar 71.  
 
Keterangan tombol : 
 

 
 

: Lihat lampiran dokumen izin 
usaha hasil unggah  

 
: Hapus data izin usaha 

 

 

 
Gambar 71 List Data Izin Usaha 
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3.7.8 Pengalaman 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data Pengalaman 

 
Cara menambahkan data Pengalaman 
dengan cara masuk ke Sub Menu 
“PENGALAMAN”  
 
(Home > Administrasi > Pengalaman) seperti 
pada Gambar 72. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 72 Sub Menu Pengalaman 
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Klik tombol “Tambah Data Baru” seperti 
Gambar 73.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 73 Tambah Data Pengalaman 
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Mulai isi form tambah data pengalaman 
seperti pada Gambar 74 dan 75: 
 

§ Bidang/Sub Bidang Pekerjaan 
Isi kategori bidang/sub bidang pengalaman 
pekerjaan yang pernah dilayani  
 

§ Nama Paket Pekerjaan 
Masukan nama paket pekerjaan yang 
pernah dikerjakan perusahaan 
 

§ Lokasi 
Diisi dengan lokasi pengalaman paket 
pekerjaan  

 
§ Nama Pemberi Kerja 

Diisi nama instansi yang mengadakan paket 
pekerjaan  

 
§ No. Telp 

Diisi dengan nomor telepon instansi yang 
mengadakan paket pekerjaan 
 

§ No. Kontrak 
Diisi nomor kontrak paket pekerjaan 
 
 
 

 

 
Gambar 74 Form Tambah Data Pengalaman (1) 
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§ Tanggal Kontrak 

 
- Kontrak Mulai 

Atur tanggal mulai pelaksanaan kontrak 
pekerjaan  
 

- Kontrak Akhir 
Atur tanggal akhir pelaksanaan kontrak 
pekerjaan 

 
§ Nilai Kontrak 

Masukan nilai kontrak pekerjaan dalam 
mata uang rupiah 

 
§ Lampiran (Dokumen Kontrak) 

Unggah lampiran dokumen kontrak 
pekerjaan dalam bentuk pdf / jpeg / jpg / 
png maksimal 3MB 

 
§ Tanggal Selesai Sesuai BAST 

Diisi tanggal serah terima hasil pekerjaan 
antara instansi PP dan perusahaan/vendor 
 

§ Lampiran Dokumen BAST 
Unggah lampiran dokumen BAST (serah 
terima pekerjaan) bisa berbentuk file 
pdf/jpg/jpeg/pdf ukuran maksimal 3MB 

 
 

 

 
Gambar 75 Form Tambah Data Pengalaman (2) 
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Setelah selesai melakukan pengisian form, klik 
tombol “SIMPAN”, maka data pengalaman 
akan tersimpan dan masuk ke daftar 
pengalaman perusahaan pada Gambar 76.  

 
Keterangan tombol : 
 

 
 

: Lihat hasil unggahan 
lampiran dokumen kontrak 

 : Lihat hasil unggahan 
lampiran dokumen BAST 

 : Lihat detail hasil pengisian 
form pengalaman 

 
: Hapus data pengalaman 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
Gambar 76 List Data Pengalaman Perusahaan 
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3.7.9 Pabrikan/Keagenan/Distributor 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data Baru Pabrikan / Keagenan / 

Distributor 
 

Cara menambahkan data jenis hak 
perusahaan dengan cara masuk ke Sub Menu 
“Pabrikan / Keagenan / Distributor)”  
 
(Home > Administrasi > Pabrikan / Keagenan 
/ Distributor) seperti pada Gambar 77. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 77 Sub Menu Pabrikan/Keagenan/Distributor 
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Klik tombol “Tambah Data Baru” dapat 
dilihat pada Gambar 78. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 78 Tambah Data Pabrikan/Keagenan/Distributor 
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Mulai isi form tambah pabrikan / keagenan / 
distributor seperti pada Gambar 79: 
 

§ Nomor Surat 
Diisi dengan nomor surat tanda 
pendaftaran sebagai pabrikan / keagenan / 
distributor 
 

§ Tanggal 
Atur tanggal sesuai dengan waktu 
penerbitan surat tanda sebagai pabrikan / 
keagenan / distributor 
 

§ Pabrikan/Keagenan/Distributor 
Pilihan jenis pemegang hak perusahaan 
terdiri dari Pabrikan, Keagenan, dan 
Distributor 

 
§ Masa Berlaku 

Masukan masa berlaku pada surat tanda 
pemegang hak perusahaan Pabrikan/ 
Keagenan/Distributor 

 
§ Lampiran 

Unggah surat tanda pemegang hak 
perusahan sebagai Pabrikan/Keagenan/ 
Distributor 
Setelah selesai melengkapi form berikut, 
klik tombol “SIMPAN”. 

 

 
Gambar 79 Form Tambah Pabrikan/Keagenan/Distributor 
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Data Pabrikan / Keagenan / Distributor 
berhasil ditambahkan apabila masuk ke list 
data seperti pada Gambar 80. 
 
Keterangan tombol : 

 
 
 

: Lihat lampiran dokumen izin 
usaha hasil unggah  

 
: Hapus data izin usaha 

 

 

 
Gambar 80 List Data Pabrikan/Keagenan/Distributor 
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3.7.10 Dokumen Pendukung Lainnya 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Menambah Data Dokumen Pendukung 

Lainnya 
 

Cara menambahkan data Dokumen 
Pendukung dengan cara masuk ke Sub Menu 
“Dokumen Pendukung Lainnya”. 
 
(Home > Administrasi > Dokumen 
Pendukung Lainnya) seperti pada Gambar 
81. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 81 Sub Menu Dokumen Pendukung Lainnya 
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Klik tombol “Tambah Dokumen” dapat 
dilihat contoh Gambar 82. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 82 Tambah Dokumen Pendukung 
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Isi form tambah dokumen baru seperti pada 
Gambar 83 berikut ini : 
 

§ Nama Dokumen 
Masukan nama jenis dokumen yang ingin 
perusahaan tambahkan 
 

§ Nomor Dokumen 
Masukan nomor surat dokumen 
pendukung 
 

§ Dokumen 
Unggah file dokumen pendukung yang 
perusahaan tambahkan 

 
Setelah selesai mengisi data form berikut,klik 
tombol “SIMPAN”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 83 Form Tambah Dokumen Pendukung 
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Data dokumen pendukung akan disimpan dan 
tampil di daftar dokumen pendukung lainnya 
seperti pada Gambar 84. 

 

 
Gambar 84 List Dokumen Pendukung 
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3.7.11 Perbedaan Akun Sudah dan Belum Terverifikasi 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
a. Akun Belum Terverifikasi 

 
Seperti pada Gambar 85 bahwa akun PT. 
Suka Maju belum diverifikasi oleh pihak PT 
PP sehingga belum bisa mengikuti 
pengadaan paket pekerjaan. Lengkapi 
dahulu berkas administrasi dan hubungi CP 
yang tersedia pada email registrasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 85 Akun Belum Terverifikasi 
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b. Akun Sudah Terverifikasi 

 
Gambar 86 menampilkan bahwa akun PT 
Suka Maju sudah terverifikasi oleh pihak PT 
PP, dan perusahaan baru bisa mengikuti 
pengadaan paket pekerjaan. 

 

 
Gambar 86 Akun Belum Terverifikasi 
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3.8 MENU DATA TENDER 

3.8.1 Daftar Pengadaan Tender 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Buka menu “DATA TENDER”. Kemudian pilih Sub 
Menu “DAFTAR PENGADAAN TENDER” seperti 
pada Gambar 87. 
 
Home > Data Tender > Daftar Pengadaan Tender 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 87 Sub Menu Daftar Pengadaan Tender 
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Sub menu ini berisi informasi daftar paket tender 
terbuka dari PT PP Properti Tbk. Namun tampilan 
list paket tender tersebut sesuai dengan jenis 
pekerjaan bidang perusahaan (Konsultan / 
Kontraktor / Supplier / Mandor).  
 
Note : Tidak semua perusahaan dapat melihat  
semua daftar tipe tender, melainkan yang 
ditampilkan hanya berdasarkan jenis pekerjaan 
perusahaan tersebut.  
 
Contoh Admin E-PROC mengadakan paket tender 
di bidang konsultan, maka yang bisa mengikuti 
tender tersebut hanyalah perusahaan yang 
bergerak di bidang konsultan saja. 
 
Tampilan halaman daftar pengadaan tender 
seperti pada Gambar 98. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 88 Daftar Pengadaan Tender 
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a. Alur Melihat Detail Paket Tender 

 
§ Pilih paket tender pada daftar pengadaan 

tender. Simulasi disini memilih melihat 
detail dari paket tender pengembangan 
aplikasi HRIS. 
 

§ Klik action “DETAIL KODE TENDER” seperti 
pada Gambar 89. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 89 Fitur Detail Paket Tender 
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§ Tampil detail jadwal tender, berkas, dan 

peserta seperti pada Gambar 90. 
 
Anda bisa unduh lampiran berkas dibagian 
kolom berkas tender sebagai acuhan 
pelaksanaan paket pekerjaan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 90 Isi Detail Paket Tender 
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b. Alur Melihat Pengumuman Paket Tender 

 
§ Pilih Tab “PENGUMUMAN” akan tampil 

penjelasan pengumuman dari admin 
seperti tampilan Gambar 91. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 91 Isi Pengumuman Paket Pekerjaan 
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c. Alur Melihat Peserta Paket Tender 

 
§ Pilih Tab “PESERTA” 

 
§ Tampil daftar peserta yang mengikuti paket 

tender tersebut seperti pada Gambar 92.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 92 Isi Daftar Peserta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

104  
     

 
   PT PP PROPERTI Tbk 

    USER MANUAL APLIKASI E-PROCUREMENT 

 
d. Alur Ikuti Paket Tender 

 
§ Pilih Paket yang ingin diikuti dapat dilihat 

langkahnya seperti Gambar 93. 
 

 

 

 
Gambar 93 Pilih Paket Tender  
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§ Klik tombol “IKUTI TENDER” seperti pada 

Gambar 94. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 94 Ikuti Paket Tender 
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§ Klik tombol “IKUT TENDER” seperti Gambar 

95. Selanjutnya paket tender yang diikuti 
akan tampil ke daftar tender terikuti. 

 

 
Gambar 95 Konfirmasi Ikut Tender 
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3.8.2 Daftar Tender Terikuti 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Buka menu “DATA TENDER”. Kemudian pilih sub 
menu “Daftar Tender Terikuti” seperti Gambar 
96. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 96 Sub Menu Daftar Tender Terikuti 
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Sub menu ini berisi informasi paket tender 
terbuka yang diikuti oleh pelaku usaha yakni PT 
Suka Maju. Tampilan halaman daftar pengadaan 
tender seperti pada Gambar 97 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 97 Halaman Daftar Tender Terikuti 
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a. Detail dan Download Dokumen Paket 

Tender 
 
§ Klik tombol “Detail” informasi paket tender 

dari salah satu tender yang sedang diikuti. 
 

§ Halaman detail tender dapat dilihat pada 
Gambar 98. Tahap selanjutnya yaitu 
“DOWNLOAD” dokumen paket tender. 
Pelaku usaha dapat mengunduh dokumen 
pada halaman informasi berkas tender. 

 
b. Penawaran Harga & Upload Dokumen  

 
§ Klik tombol          pada pilihan tender yang 

diikuti seperti Gambar 98. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 98 Lengkapi Dokumen Persyaratan 
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§ Input Harga Penawaran 

Diisi dengan nominal harga penawaran 
paket pekerjaan tender dari peserta 

 
Alur Upload Dokumen Persyaratan 
 

§ Klik field “choose file”  
 

§ Pilih file (pdf) yang akan diunggah di 
explore file device pelaku usaha 

 
Proses pengajuan harga dan upload berkas 
hanya bisa dilakukan sekali kesempatan saja.  
 
Pengisian sudah lengkap maka klik tombol 
“SIMPAN” seperti Gambar 99. 

 

 

 
Gambar 99 Penawaran Harga Tender Umum 
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3.8.3 Daftar Tender Undangan 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Buka menu “DATA TENDER” kemudian pilih sub 
menu “DAFTAR TENDER UNDANGAN” seperti 
pada Gambar 100. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 100 Sub Menu Daftar Tender Undangan 
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Isi tampilan daftar tender undangan. Pelaku 
usaha memilih paket tender undangan yang ingin 
diikuti, kemudian klik action          seperti pada 
Gambar 101. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 101 List Tender Undangan 
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a. Download Persyaratan 

 
§ Gambar 102 menampilkan halaman 

informasi paket tender, unduh dokumen 
dibagian field dokumen persyaratan. 
 

b. Lihat Jadwal Tender & Peserta 
 

§ Klik tombol “LIHAT”  dibagian jadwal tender 
& peserta 
 

c. Mengikuti Tender Undangan 
 
§ Klik tombol “IKUT TENDER” untuk 

mengikuti paket pekerjaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 102 Perusahaan Mengikuti Tender 
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Data tersebut akan ditampilkan dalam bentuk 
list tender terikuti.  
 
Langkah selanjutnya lengkapi keperluan 
dokumen untuk mengikuti tender tersebut.  
 
Klik tombol “AA” seperti pada Gambar 103.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 103 Halaman Tender Terikuti 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

115  
     

 
   PT PP PROPERTI Tbk 

    USER MANUAL APLIKASI E-PROCUREMENT 

 
Selanjutnya akan ditampilkan form pengisian 
dokumen dan penawaran harga. Perusahaan 
memasukkan Harga Penawaran dan unggah 
Dokumen Persyaratan lalu klik tombol 
“SIMPAN” seperti pada Gambar 104. 

 

 
Gambar 104 Penawaran Harga Tender Undangan 
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3.9 MENU PESAN 

Fitur pesan ini disediakan untuk media komunikasi antara calon vendor dan Admin Tender PP. 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
1. Pilih menu “PESAN” seperti pada Gambar 

105. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 105 Menu Pesan 
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2. Selanjutnya tampil ke halaman pesan. Mulai 

ketik pesan yang ingin Anda sampaikan ke 
Admin Tender. 
 

3. Lalu klik tombol “KIRIM” seperti pada 
Gambar 106. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 106 Kirim Pesan Ke Admin 
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Pesan telah terkirim ke Admin Tender seperti 
pada Gambar 107. Anda tinggal menunggu 
balasan pesan tersebut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 107 Tampilan Pesan Terkirim 
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Gambar 108 adalah contoh tampilan perusahaan 
telah mendapat balasan pesan dari Admin tender. 

 

 
Gambar 108 Balasan Pesan Dari Admin 
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3.10 FITUR NOTIFIKASI 

Pelaku usaha (perusahaan) akan mendapatkan notifikasi mengenai undangan klasifikasi, perubahan jadwal undangan klasifikasi, dan 
pengumuman pemenang tender.  

3.10.1 Pemberitahuan Undangan Klasifikasi dan Negosiasi 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Pelaku usaha akan mendapatkan 
pemberitahuan undangan klasifikasi pada 
suatu paket pekerjaan sebagai calon kandidat 
pemenang untuk melakukan klarifikasi dan 
negosiasi teknis dan harga pada paket 
pekerjaan yang sedang diikuti. 
 
1. Tekan tombol “NOTIFIKASI” seperti pada 

Gambar 109. 
 

2. PT Suka Maju menerima 1 notifikasi yang 
belum dibaca. Buka notifikasi terbaru.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 109 Notifikasi Perusahaan 
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3. Kemudian tampilan masuk ke halaman 

daftar notifikasi. 
 

4. Klik action “BU undangan klarifikasi 
dan negosiasi seperti pada Gambar 
110. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 110 Halaman Notifikasi Perusahaan 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

122  
     

 
   PT PP PROPERTI Tbk 

    USER MANUAL APLIKASI E-PROCUREMENT 

 
Gambar 111 menampilkan detail undangan 
klarifikasi dan negosiasi untuk perusahaan. 
 
 
Selain melalui fitur notifikasi berikut ini, 
Perusahaan akan menerima sebuah email 
yang berkaitan sama dengan fitur di 
notifikasi ini.  

 

 
Gambar 111 Undangan Klasifikasi dan Negosiasi 
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3.10.2 Pemberitahuan Perubahan Jadwal Undangan Klarifikasi dan Negoisasi 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Pengumuman perubahan jadwal undangan 
pelaksanaan klarifikasi dan negosiasi dapat 
dilihat di notifikasi perusahaan.  
 
Berikut ini jika perusahaan menerima 
informasi perubahan jadwal klarifikasi sebagai 
berikut label “PERUBAHAN JADWAL 
UNDANGAN KLARIFIKASI DAN NEGOSIASI”. 
 

1. Buka tombol “NOTIFIKASI”. 
 

2. Pilih notifikasi terbaru seperti pada 
Gambar 112. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 112 Buka Notifikasi Perubahan Jadwal Undangan Klarifikasi 
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3. Kemudian tampilan masuk ke halaman 

daftar notifikasi. 
 

4. Klik action “BUK untuk membuka 
pengumuman pada notifikasi 
perubahan jadwal undangan klarifikasi 
dan negosisasi seperti pada Gambar 
113. 
 
Perusahaan juga menerima pesan 
perubahan jadwal undangan melalui 
email. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Gambar 113 Daftar Notifikasi 
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Gambar 114 ini bentuk isi undangan 
klasifikasi. 
 

 
 
 
 
 

 

 
Gambar 114 Informasi Perubahan Jadwal Klasifikasi 
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3.10.3 Pemberitahuan Pengumuman Pemenang Berkontrak 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

Pelaku usaha dapat melihat informasi 
pemenang berkontrak apabila pelaku usaha 
terpilih memenangkan paket pekerjaan 
tersebut. Informasi penunjukkan bahwa 
pelaku usaha telah menang melalui notifikasi 
dengan label “PENGUMUMAN PEMENANG 
BERKONTRAK”. 

 
1. Buka tombol “NOTIFIKASI”  

 
2. Pilih notifikasi terbaru seperti pada 

Gambar 115. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 115 Terima Notifikasi Pemenang Berkontrak 
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3. Kemudian tampilan masuk ke halaman 

daftar notifikasi. 
 

4. Klik action “BUK membuka 
pengumuman pemenang berkontrak 
seperti pada Gambar 116. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 116 Buka Notifikasi Pemenang Berkontrak 
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Gambar 117 merupakan tampilan 
pengumuman bahwa PT Suka Maju telah 
ditetapkan sebagai pemenang berkontrak 
pada paket pekerjaan kode tender TDR-AGS-
001. 
 
Perusahaan juga akan menerima email 
perihal sebagai pengumuman pemenang 
berkontrak. 

 

 
Gambar 117 Isi Pengumuman Pemenang Berkontrak 
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3.10.4 Pemberitahuan Pengumuman Gagal Tender 

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Pelaku usaha dapat mengetahui 
pemberitahuan bahwa telah gagal melakukan 
seleksi pengadaan tender melalui fitur 
notifikasi dengan label “PENGUMUMAN 
GAGAL TENDER” 
 

1. Buka tombol “NOTIFIKASI” 
 

2. Pilih notifikasi terbaru seperti pada 
Gambar 118. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 118 Terima Notifikasi Pengumuman Gagal Tender 
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3. Kemudian tampilan masuk ke halaman 

daftar notifikasi. 
 

4. Klik action “BU untuk membuka 
pegumuman gagal tender seperti pada 
Gambar 119. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 119 Buka Notifkasi Gagal Tender 
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Gambar 120 merupakan Pihak PT PP 
Properti Tbk menyampaikan pengumuman 
hasil paket tender bahwa perusahaan telah 
gagal tender. 

 

 
Gambar 120 Isi Pengumuman Gagal Tender 
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3.10.5 Pemberitahuan Pengumuman Batal Tender  

Proses & Navigasi Tampilan 
 
Pelaku usaha dapat melihat informasi 
pengumumaan batal tender paket pekerjaan 
yang telah diikuti tersebut. Informasi 
penunjukkan bahwa pelaku usaha telah batal 
tender melalui notifikasi dengan label 
“PENGUMUMAN BATAL TENDER” 
 

1. Buka tombol “NOTIFIKASI” 
 

2. Pilih notifikasi terbaru yang diterima 
seperti pada Gambar 121. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 121 Terima Notifikasi Batal Tender 
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3. Kemudian tampilan masuk ke halaman 

daftar notifikasi. 
 

4. Klik action “BUK pada notifikasi batal 
tender seperti pada Gambar 122. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Gambar 122 Buka Notifikasi Batal tender 
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Tampilan isi pengumuman batal pelaksanaan 
tender yang sudah diikuti oleh perusahaan 
sebagai berikut Gambar 123. 

 

 
Gambar 123 Isi Pengumuman Batal Tender 
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3.11 MENGAKHIRI APLIKASI E-PROC 

Proses & Navigasi Tampilan 
 

1. Buka profil akun pengguna. 
 

2. Pilih sign out untuk keluar dari akses E-
PROC seperti pada Gambar 124. 
 
Selanjutnya Perusahaan telah berhasil 
sign out E-PROC dengan tampilan ke 
halaman login. 

 
 
 
 

 

 
Gambar 124 Logout E-PROC 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 

 


