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 USER MANUAL 

MODUL 1: HALAMAN LOGIN 

Obyektif 
User masuk ke halaman url aplikasi e-Procurement : https://eproc.kbn.co.id/ dengan 

menggunakan username,password dan captcha (vendor) 

Kondisi Awal Memasukkan username dan password dari masing-masing username (vendor) 

Kondisi Akhir Berhasil login menggunakan username tersebut (vendor) 

Manual 

1. Aplikasi e-Procurement PT. Kawasan Berikat Nusantara bisa diakses melalui alamat web: 

https://eproc.kbn.co.id/. Pengguna akan dihadapkan pada halaman depan aplikasi yang berupa 

tampilan publik aplikasi seperti gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

Login Aplikasi 

https://eproc.kbn.co.id/
https://eproc.kbn.co.id/
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                  Gambar 1. Tampilan Login Aplikasi 

2. Kemudian user login pada tampilan kolom tersebut dengan username dan password (vendor) 
yang sudah diberikan akses modul vendor. 

3. Ketika user lupa password bisa klik pada Lupa Password/Reset Password seperti pada 
gambar dibawah. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

   

 

                                 

4. Klik pada informasi tersebut maka akan menampilkan popup seperti gambar dibawah.  
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              Gambar 2. Reset Password 

5. Lalu inputkan pada kolom pada keterangan tersebut dengan menuliskan username dan email 
pengguna. 

6. Setelah itu klik tombol Reset, maka otomatis password yang baru akan dikirim melalui email 
pengguna. Lalu inputkan username dengan password yang baru pada kolom login dan klik 
tombol Sign In.  

7. Kemudian untuk melakukan penambahan/daftar user sebagai (vendor) bisa dilakukan pada 
keterangan Register Now!. 

 
 
 

 

 

 

 

  

 
   

           Gambar 3. Register Sebagai Vendor 

 

Register/Pendaftaran 
Vendor 
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                    Gambar 4. Register Sebagai Vendor 

8. Selanjutnya inputkan data registrasi vendor tersebut dengan kolom yang sudah disediakan pada 
tampilan gambar 4. Lalu terdapat kolo ceklist untuk verifikasi pendataan tersebut (user 
menyetujui) 

9. Lalu klik tombol Registrasi, maka akan muncul popup bahwa user sudah berhasil didaftarkan 
dan username dan password tersebut dikirimkan melalui email user. 

 

 

 

 

 

  

 

 

                 Gambar 5. Popup Berhasil Register  
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   Gambar 6. Notifikasi Melalui Email 
10. Pada tampilan gambar 6 menampilkan notifikasi username d an password untuk login sebagai 

user (vendor) yang sudah didaftarkan sebelumnya. 
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MODUL 2: DASHBOARD VENDOR 

Obyektif User mampu menggunakan fitur-fitur aplikasi tersebut dengan akses menu vendor  

Kondisi Awal User akan dihadapkan pada halaman utama aplikasi yang berupa tampilan dashboard vendor 

Kondisi Akhir 
Berhasil menampilkan tampilan depan/dashboard e-Procurement  (vendor) PT Kawasan Berikat 

Nusantara 

Manual 

1. Setelah login, pengguna akan dihadapkan pada halaman utama aplikasi yang berupa tampilan 

dashboard seperti pada gambar 7. Untuk mengakses setiap fasilitas yang ada dalam aplikasi ini, 

dapat digunakan ikon maupun menu yang ada pada panel sebelah kiri. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

       Gambar 7. Dashboard Aplikasi E-Procurement (Vendor) 
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MODUL 3: LELANG 

Obyektif 
Menampilkan halaman lelang pengadaan pada pengadaan yang sudah diproses atau 

ditandatangi 

Kondisi Awal Menampilkan halaman daftar lelang pengadaan setiap kegiatan dan periode tersebut 

Kondisi Akhir Berhasil menambahkan aksi untuk approval lelang tersebut dan  

Manual 

1. Untuk memulai memberikan aksi lelang tersebut klik menu Lelang maka akan tampil halaman 
dari menu tersebut. 

 

 

 

 

 

 

  

  
 

                     Gambar 8. Tampilan Halaman Lelang 
2. Pada tampilan daftar lelang tersebut terdapat status dari aksi pengadaan yang sedang berjalan. 

Klik tombol Apply, maka menampilkan popup seperti gambar 9. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Status Pengadaan 

Detail Kegiatan 

Tombol Approval 
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                           Gambar 9. Form Apply Project 

3. Setelah itu pada Step 1 terdapat kolom untuk ceklist Setujui pada halaman tersebut, lalu klik 
tombol Generate Pakta untuk menyimpan data tersebut. 

4. Lalu untuk tahap Step 2 akan menampilkan dokumen dari vendor yang sudah diupload pada 
master. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 
                         Gambar 10. Apply Project (Step 2) 

5. Selanjutnya klik tombol Simpan, maka data otomatis sudah disimpan dan akan diproses oleh 
user (Pengadaan). 
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                      Gambar 11. Tampilan Setelah Apply 
6. Kemudian proses setelah apply pada informasi tersebut maka pada user (pengadaan) akan 

tampil aksi proses pengadaan dengan menampilkan informasi Prakualifikasi Pemasukan SPH 
I dan lainnya. 
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MODUL 4: PAKET PEKERJAAN 

Obyektif Menampilkan informasi paket pekerjaan/pengadaan yang diikuti 

Kondisi Awal Menampilkan halaman pada menu paket pengadaan  

Kondisi Akhir Berhasil menampilkan halaman paket pengadaan dan informasi paket tersebut 

Manual 

1. Untuk menampilkan menu tersebut klik Paket Pekerjaan maka menampilkan informasi seperti 
pada gambar dibawah. 

 

 

 

 

  

 

            Gambar 12. Tampilan Paket Pengadaan 

2. Kemudian untuk menampilkan detail tersebut klik pada tombol        maka akan menampilkan 
informasi paket pengadaan tersebut.  
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Gambar 13. Detail Informasi Kegiatan                        

3. Pada tampilan informasi tersebut terdapat tab-tab dengan informasi Detail Kegiatan, Jadwal 
Kegiatan dan Syarat Kualifikasi dengan informasi lainnya untuk menampilkan kegiatan 
kualifikasi vendor tersebut. 

4. Untuk menampilkan data pada informasi Prakualifikasi, Aanwijzing, Pemasukan SPH I, 
Klarifikasi/Negoisasi, Masa Sanggah dan SKPPK/SPK. 

 

 

 

  

 

 

                                    Gambar 14. Informasi Prakualifikasi 
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5. Pada tampilan gambar dibawah menampilkan informasi jika vendor gagal prakualifikasi, dengan 
keterangan jika pada keterangan tender tersebut akan gagal jika penawaran tidak lebih dari 3 
vendor, maka status pada vendor tersebut Gagal Tender dan tidak bisa diproses ke tahap 
berikutnya. 

6. Selanjutnya akan klik pada tab Aanwijzing/Pre Bid Meeting, maka akan menampilkan 
scheduled yang sudah diinputkan oleh user pengadaan. 
 

 

 

  

 

                                           Gambar 15. Informasi Aanwijzing 

7. Lalu inputkan daftar hadir tersebut dengan cara klik tombol Isi Daftar Hadir, maka muncul popup 
seperti gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

   

 

          Gambar 16. Tambah Presensi 

8. Kemudian inputkan data pada kolom tersebut dengan penambahan keterangan presensi dan 
attachment pada form tersebut. Lalu klik tombol Simpan, maka presensi otomatis akan 
tersimpan. 
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9. Selanjutnya klik pada tab Pemasukan SPH I, maka akan menampilkan untuk mengupload 
dokumen penawaran dari vendor. 

  

 

 

  

 
          Gambar 17. Tambah Presensi 

10. Klik pada tombol Upload Penawaran tersebut, maka akan menampilkan popup seperti gambar 
18.   
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            Gambar 18. Tampilan Penawaran dan Nilai TKDN 

11. Setelah itu inputkan jumlah Penawaran dengan Nilai TKDN tersebut, lalu upload dokumen 
penawaran administrasi, biaya dan teknis. 

 

 

 

  

 

  

  

 

               Gambar 19. Upload Dokumen Administrasi 

12. Pada gambar diatas menampilkan form untuk menambahkan dokumen tersebut, inputkan 
dengan keterangan tersebut.  
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               Gambar 20. Tampilan Upload Dokumen 

13. Setelah data terisi lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data penawaran sudah dikirim ke user 
(pengadaan). 

 

 

  

 

                           Gambar 21. Tampilan Setelah Upload Dokumen 

14. Kemudian setelah data atau dokumen disetujui oleh user (pengadaan) maka status pada vendor 
tersebut akan tereplace seperti gambar dibawah. 

 

 

 

 

   

                        Gambar 22. Tampilan Status Dokumen Lengkap 
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15. Lalu step berikutnya setelah informasi dokumen vendor disetujui user (pengadaan) maka pada 
tab Klarifikasi/Negoisasi akan muncul keterangan seperti berikut. 

 

 

 

 

 

  

                        Gambar 23. Tampilan Tab Klarifikasi/Negoisasi 

16. Selanjutnya klik tab pada Masa Sanggah, maka akan menampilkan informasi bahwa vendor 
tersebut terpilih berhasil lolos menjadi pemenang pengadaan tersebut. 

 

                            

 

 

  

 
   

                                           Gambar 24. Tab Masa Sanggah (Pemenang) 

17. Lalu pada informasi dengan vendor yang tidak terpilih maka pada tab masa sanggah akan 
menampilkan informasi sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

                            

 

 

                              Gambar 25. Tab (Upload Dokumen Sanggah 
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18. Setelah itu klik pada tombol Upload Dokumen Sanggah, maka akan menampilkan popup seperti 
gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                 Gambar 26. Upload Dokumen Sanggah 

19. Kemudian klik tombol +Add Dokumen maka akan muncul popup untuk upload dokumen seperti 
gambar 27. 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                     Gambar 27. Tambah Dokumen 
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20. Selanjutnya inputkan data keterangan pada pengisian dokumen tersebut, setelah informasi 
dokumen selesai klik tombol Ok. 

 

 

 

 

 

 

 

           Gambar 28. Tampilan View Dokumen Sanggah 

21. Setelah dokumen diupload lalu klik tombol Simpan, maka data tersebut otomatis akan terkirim 
pada user (pengadaan). 

22. Untuk menampilkan informasi SKPPK/SPK klik tab tersebut maka menampilkan informasi 
seperti gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

                            

 

 

                                                        Gambar 29. Tab SKPPK/SPK 

23. Pada tampilan gambar 29 menampilkan informasi pemenang dari vendor tersebut, dengan 
keterangan nilai kontrak yang sudah diinputkan user (pengadaan) 
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MODUL 5: UPDATE DATA →  KUALIFIKASI 

Obyektif Menampilkan dan menambahkan data kualifikasi/identitas penyedia 

Kondisi Awal Menampilkan halaman dengan menu update data kualifikasi 

Kondisi Akhir Berhasil menampilkan dan menambahkan data kualifikasi tersebut 

Manual 

1. Untuk menampilkan menu tersebut klik Update Data → Kualifikasi maka menampilkan 
informasi seperti pada gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

  

 
         Gambar 30. Tampilan Update Data Kualifikasi 

2. Kemudian untuk menambahkan informasi tersebut klik pada tab-tab pada tampilan tersebut, 
maka akan muncul halaman sesuai kategori pengisian. 

3. Identitas : Berfungsi untuk mengisikan data Vendor. 
4. NIB : Menginputkan nomor NIB dari vendor dan klasifikasi bidang usaha tersebut. 
5. Izin Lainnya : Berfungsi untuk input data izin lain dari usaha vendor tersebut. 
6. Akta : Menambahkan dokumen-dokumen kepemilikan usaha dengan informasi file yang 

diupload. 
7. Manajerial : Menginputkan data pemilik usaha/pemilik utama dari usaha tersebut. 
8. Bank : Menambahkan data rekening bank pemilik usaha. 
9. Untuk menambahkan data tersebut klik tombol +Tambah Data masing-masing informasi maka 

akan muncul popup form untuk tambah data informasi tersebut. 
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MODUL 6: UPDATE DATA →  KOMPETENSI 

Obyektif Menampilkan dan menambahkan data kompetensi  

Kondisi Awal Menampilkan halaman dengan menu update data kompetensi 

Kondisi Akhir Berhasil menampilkan dan menambahkan data kompetensi 

Manual 

1. Untuk menampilkan menu tersebut klik Update Data → Kompetensi maka menampilkan 
informasi seperti pada gambar dibawah. 

 

 

 

 

 

 
         Gambar 31. Tampilan Update Data Kompetensi 

2. Kemudian untuk menambahkan informasi tersebut klik pada tab-tab pada tampilan tersebut, 
maka akan muncul halaman sesuai kategori pengisian. 

3. Pengalaman : Berfungsi untuk menambahkan data pengalaman dari client tersebut, klik pada 
tombol +Tambah Data maka men ampilkan form seperti gambar 32.  
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                                      Gambar  33. Form Tambah Pengalaman                      

4. Selanjutnya inputkan data tambah pengalaman tersebut dengan keterangan kolom yang sudah 
disediakan. 

5. Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar pengalaman.  

6. Tenaga Ahli : Berfungsi untuk menambahkan dan menampilkan data tenaga ahli, untuk 
menambahkan data tersebut klik +Tambah Data, maka menampilkan form seperti pada gambar 
dibawah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

                                Gambar  34. Form Tambah Tenaga Ahli                      

7. Selanjutnya inputkan data tambah tenaga ahli tersebut dengan keterangan kolom yang sudah 
disediakan. 

8. Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar tenaga ahli. 
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9. Peralatan : Berfungsi untuk menambahkan dan menampilkan data informasi peralatan, untuk 
menambahkan data tersebut klik +Tambah Data, maka menampilkan form seperti pada gambar 
dibawah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                Gambar  35. Form Tambah Tenaga Ahli                      

10. Selanjutnya inputkan data tambah peralatan tersebut dengan keterangan kolom yang sudah 
disediakan. 

11. Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar peralatan. 
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MODUL 7: UPDATE DATA →  LAPORAN 

Obyektif Menampilkan dan menambahkan update data laporan  

Kondisi Awal Menampilkan halaman dengan menu update data laporan 

Kondisi Akhir Berhasil menampilkan dan menambahkan data laporan 

Manual 

1. Untuk menampilkan menu tersebut klik Update Data → Laporan maka menampilkan informasi 
seperti pada gambar dibawah. 

 

 

 

 

  

        Gambar 36. Tampilan Update Data Laporan 

2. Kemudian untuk menambahkan informasi tersebut klik pada tab-tab pada tampilan tersebut, 
maka akan muncul halaman sesuai kategori pengisian. 

3. Pajak : Berfungsi untuk menambahkan data pajak bulanan maupun pajak tahunan, klik pada 
tombol +Tambah Data maka menampilkan form seperti gambar 37.  

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Gambar  37. Form Tambah Pajak                      
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4. Selanjutnya inputkan data tambah pajak tersebut dengan keterangan kolom yang sudah 
disediakan. 

5. Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar informasi pajak.  

6. Keuangan : Berfungsi untuk menambahkan data informasi jenis laporan keuangan, klik pada 
tombol +Tambah Data maka menampilkan form seperti gambar 38.  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                       Gambar  38. Form Tambah Keuangan                      

7. Selanjutnya inputkan data tambah informasi data keuangan tersebut dengan keterangan kolom 
yang sudah disediakan. 
Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar informasi keuangan.  
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MODUL 8: UPDATE DATA →  SERTIFIKAT 

Obyektif Menampilkan dan menambahkan update data sertifikat  

Kondisi Awal Menampilkan halaman dengan menu update data sertifikat 

Kondisi Akhir Berhasil menampilkan dan menambahkan data sertifikat 

Manual 

1. Untuk menampilkan menu tersebut klik Update Data → Sertifikat maka menampilkan informasi 
seperti pada gambar dibawah. 

 

 

 

  
  
        Gambar 39. Tampilan Update Data Sertifikat 

2. Kemudian untuk menambahkan informasi data sertifikat klik tombol +Tambah Data maka akan 
menampilkan form seperti gambar dibawah. 
  

 

 

 

  

 

 

 

 

                          Gambar  40. Form Tambah Pajak                      

3. Selanjutnya inputkan data tambah sertifikat tersebut dengan keterangan kolom yang sudah 
disediakan. 

4. Setelah data diinputkan lalu klik tombol Simpan, maka otomatis data sudah ditambahkan pada 
daftar informasi sertifikat. 


