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BAB I 

LANGKAH AWAL 

 

1.1. Tampilan Awal 

Ketika pertama kali mengakses aplikasi E-Bidding Public Suzuki, pengguna akan dihadapkan 

pada tampilan beranda atau halaman default dari aplikasi frontend E-Bidding Public Suzuki. 

 

Gambar 1. Halaman Beranda 

1.2. Beranda 

Halaman beranda menampilkan beberapa rekapitulasi data yang disajikan dalam bentuk 

grafik seperti diagram bar, diagram pie, diagram line, dan tabulasi data. Berikut ini beberapa 

penjelasan mengenai halaman dashboard aplikasi E-Bidding Public Suzuki. 

Top Navigasi Menu, menu ini menampilkan modul-modul yang dapat diakses oleh pengguna 

aplikasi E-Bidding Public Suzuki. 

 

Beberapa fitur yang dapt dilakukan pada halaman beranda antara lain  : 

- Nama Aplikasi, informasi nama aplikasi yang sedang diakses (1) 
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- Menu Aplikasi, menampilkan menu beranda, FAQ, dan masuk yang dapat 

diakses pada aplikasi E-Bidding Public Suzuki (2)   

 

 

 

 

1) Slider, menu ini menampilkan fitur untuk pre-registrasi. 

 

2) Pengumuman Terbaru, menampilkan daftar pengumuman terbaru terkait proses 

E-Bidding Public Suzuki.  

 

 

3) Download Dokumen Panduan, menampilkan daftar file dokumen panduan yang dapat 

diunduh pada aplikasi E-Bidding Public Suzuki.  

 

 

4) Footer, menampilkan informasi footer yang terdapat pada halaman aplikasi E-Bidding 

Public Suzuki. 
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1.3. FAQ 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh vendor untuk mengakses 

modul FAQ yang menampilkan pertanyaan yang sering disampaikan oleh supplier. 

1. Pilih menu FAQ 

2. Aplikasi menampilkan form pencarian pertanyaan yang sering disampaikan dan 

kategori pertanyaan 

1.3.1. Pertanyaan Yang Sering Disampaikan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk mencari 

pertanyaan yang sering disampaikan. 

1. Input pertanyaan berdasarkan topik, kategori, dan kata (1) 

2. Klik tombol aksi Cari (2) 

3. Aplikasi menampilkan hasil pencarian berdasarkan kata kunci pencarian 

 

Gambar 2. FAQ : Pertanyaan Yang Sering Disampaikan 

 

1.3.2. Kategori Pertanyaan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk mencari kategori 

pertanyaan. 

1. Pilih salah satu kategori pertanyaan  

2. Aplikasi akan menampilkan semua pertanyaan berdasarkan kategori yang dipilih 

 

Gambar 3. FAQ : Kategori Pertanyaan 
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1.4. Aksi Umum  

Berikut ini akan dibahas mengenai aksi-aksi yang dapat dilakukan oleh pengguna ketika 

mengakses aplikasi E-Bidding Public Suzuki. 

1.4.1. Pencarian Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk melakukan 

proses pencarian data. 

1. Klik form pencarian data 

 

2. Masukkan kata kunci pencarian 

3. Aplikasi akan menampilkan hasil pencarian data yang sesuai dengan kata kunci 

pencarian yang diinput 

 

1.4.2. Filter Data yang Ditampilkan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi untuk filter 

jumlah data yang ditampilkan. 

1. Klik tools datatable filter data 

 

2. Aplikasi menampilkan pilihan jumlah data yang dapat ditampilkan oleh datatable. 

3. Pilih salah satu jumlah data yang dikehendaki 

 

1.4.3. Sorting Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi untuk 

sorting data yang ditampilkan. 
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1. Gambar diatas adalah contoh daftar “Nama Calon Supplier” dengan jenis sorting 

“ascending” yaitu berurutan sesuai urutan pertama-akhir alfabet 

2. Ubah daftar “Nama” menjadi sorting “descending” agar berurutan menjadi akhir-

pertama alfabet 

3. Klik pada header rows pada kolom tabel yang akan dirubah sorting nya, pada gambar 

diatas tombol yang ditandai warna merah 

4. Maka hasil sorting nya menjadi seperti gambar dibawah ini.  

 

5. Untuk kembali ke sorting default, klik kembali tombol sorting atau header rows pada 

kolom data yang dikehendaki. 

 

1.4.4. Pagination Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi untuk 

beralih ke daftar data yang ditampilkan jika sisa data belum ditampilkan pada halaman 

pertama. 

1. Pilih tombol pagination yang ada di pojok kanan bawah datatable 

 

2. Klik tombol → untuk beralih ke daftar selanjutnya, atau 

3. Klik tombol ← untuk beralih ke daftar sebelumnya, atau 

4. Klik pada angka pagination untuk secra langsung beralih ke daftar yang dikehendaki 
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5. Informasi terkait daftar data yang ditampilkan dapat dilihat dipojok kiri bawah daftar 

data yang ditampilkan 

 

 

1.4.5. Ubah Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk 

memperbaharui data. 

1. Pilih salah satu data 

2. Klik tombol aksi Ubah Data dengan gambar ikon  

3. Aplikasi akan menampilkan data yang dipilih pada form ubah data 

 

 

4. Perbaharui data sesuai dengan yang dikehendaki 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data, atau klik tombol aksi Kembali untuk 

membatalkan 

1.4.6. Lihat Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk melihat detail 

data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Lihat Data dengan gambar ikon  

3. Aplikasi akan menampilkan kotak dialog detail data yang dipilih 

4. Klik tombol aksi Keluar untuk kembali ke halaman sebelumnya 

1.4.7. Hapus Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk menghapus 

data. 

1. Pilih salah satu data 

2. Klik tombol aksi Hapus Data dengan gambar ikon  

3. Aplikasi akan menampilkan konfirmasi dialog untuk menyakinkan proses 

penghapusan data 

4. Klik tombol aksi Ya, Hapus! untuk melanjutkan proses hapus data, atau klik tombol 

aksi Batal untuk batal dan kembali ke halaman sebelumnya 
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1.4.8. Upload File 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk mengunggah  

data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Browse dengan gambar ikon 

 

3. Aplikasi menampilkan kotak dialog untuk memilih file. 

4. Pilih file yang akan di-upload, kemudian klik tombol aksi Open untuk seleksi file yang 

dipilih ke dalam form aplikasi. 

1.4.9. Indikator Warna (VM) 

Berikut ini adalah deskripsi singkat mengenai penjelasan warna-warna yang dimunculkan 

pada modul Vendor Management (VM). 

 Kuning = data yang sudah lengkap. 

 Biru = data yang sukses verifikasi oleh verifikator VM 

 Merah = data gagal verifikasi. 

 Hijau = data sudah di approve oleh otorisator VM 
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BAB II 

VENDOR MANAGEMENT SYSTEMS (VMS) 

 

2.1. Registrasi Calon Supplier 

2.1.1. Register oleh Calon Supplier 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk dapat menjadi 

“Supplier ” disistem E-Bidding Public Suzuki: 

1. Akses aplikasi E-Bidding Public Suzuki dengan url : https://e-proc.suzuki.co.id             

 

Gambar 4. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier, Cara ke-1 

• Cara Ke 1 

- Pada slider menu di halaman beranda klik tombol aksi Daftar (1) 

• Cara Ke 2 

- Klik tombol aksi Masuk (2) dipojok kanan atas halaman veranda. 

- Klik hyperlink Klik untuk daftar. 
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Gambar 5. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier, Cara ke-2 

 

2. Menampilkan Form Registrasi  

 

Gambar 6. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Form Pendaftaran 

3. Input data dan lengkapi data registrasi sesuai form yang tersedia. 

4. Ketentuan penggunaan Kata Sandi  : minimal 8 karakter terdiri dari kombinasi huruf kecil, huruf 

besar, dan angka. 

5. Pilih jenis perusahaan : PT, CV, atau Perorangan 
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Gambar 7. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Form Pendaftaran, Jenis Perusahaan 

6. Input kode captcha sesuai kode yang ditampilkan (3) 

7. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

8. Klik tombol aksi Daftar (4) untuk mendaftar menjadi supplier 

9. Aplikasi menampilkan pop up konfirmasi kebijakan privasi 

- Klik tombol aksi Setuju dan lanjutkan untuk menyetujui kebijakan privasi dari Suzuki dan 

melanjutkan proses registrasi. 

- Klik tombol aksi Batal jika tidak menyetujui kebijakan privasi dari Suzuki. 

 

 

Gambar 8. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Form Pendaftaran, Kebijakan Privasi 

 

10. Aplikasi menampilkan notifikasi bahwa proses pendaftaran calon supplier telah berhasil 

dilakukan. 
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Gambar 9. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Form Pendaftaran, Berhasil Melakukan 

Pendaftaran 

 

2.1.2. Konfirmasi Registrasi via Email  

Setelah melakukan proses pendaftaran diaplikasi E-Bidding Public Suzuki, login ke email yang 

didaftarkan pada saat proses registrasi. 

1. Buka pesan yang dikirim ke email 

 

Gambar 10. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Konfirmasi Registrasi 
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2. Klik tombol aksi Aktivasi Akun untuk mengaktifkan akun. Link tersebut akan melakukan redirect 

ke sistem E-Bidding Public Suzuki dan menampilkan notifikasi bahwa aktivasi supplier telah 

berhasil dilakukan.  

 

Gambar 11. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Aktivasi Berhasil 

3. Calon supplier dapat melakukan proses Login dengan klik tombol aksi  

 

2.1.3. Login Calon Supplier 

Berikut ini langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk login pada aplikasi E-

Bidding Public suzuki. 

1. Akses aplikasi aplikasi E-Bidding Public Suzuki. 

2. Klik tombol aksi Masuk di pojok kanan atas halaman beranda 

3. Aplikasi menampilkan form login 
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Gambar 12. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Form Login 

4. Input User ID dan Kata Sandi yang dimiliki oleh calon supplier. 

5. Input kode captcha sesuai kode yang ditampilkan. 

6. Klik tombol aksi Masuk untuk menjalankan proses authentifikasi. 

 

Berikut ini adalah beberapa aksi yang dapat dilakukan pada halaman form Login diaplikasi E-Bidding 

Public Suzuki. 

• Klik untuk reset, shortcut link yang dapat digunakan ketikan pengguna aplikasi lupa kata sandi 

untuk masuk ke aplikasi E-Bidding Public Suzuki. 

• Klik untuk daftar, shortcut link yang berfungsi untuk redirect ke halaman pendaftaran calon 

supplier. 

 

Gambar 13. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Halaman Setelah Login 

Keterangan  : 

- Menampilkan keterangan calon supplier, user name calon supplier, hak akses calon supplier(1) 

- Menampilkan keterangan tanggal dan jam ketika calon supplier mengakses aplikasi (2) 
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2.1.4. Lengkapi Data Profil 

A. Data Umum 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

umum. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi 

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Secara otomatis aplikasi mengarahkan ke tab menu Data Umum (1) 

5. Aplikasi akan menampilkan halaman pengelolaan Data Umum 

  

Gambar 14. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Umum 
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 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk memperbaharui 

data umum. 

1. Klik tombol aksi Edit Data Umum (2) 

2. Aplikasi menampilkan form edit data umum 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

 

Gambar 15. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Umum: Form Edit Data, Part 1  
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4. Klik tombol aksi Tambah untuk mengunggah file foto kantor 

5. Menampilkan form Upload Foto Kantor (update gambar) 

 

- Input keterangan dan pilih file foto kantor yang ingin diunggah 

- Klik tombol aksi Hapus (3) untuk menambah form upload foto kantor  

- Klik tombol aksi Tambah (4) untuk menambah form upload foto kantor 

6. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

7. Klik tombol aksi Simpan (5) untuk menyimpan perubahan data
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B. Akta 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

akta. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Akta (1), aplikasi menampilkan daftar akta yang dimiliki perusahaan 

 

 

Gambar 16. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Akta 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Akta” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 

1.4. Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk 

menambahkan akta perusahaan. 

1. Klik tombol aksi Tambah Akta (2) 
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2. Aplikasi menampilkan form tambah akta 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

  

 

Gambar 17. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Akta: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3) untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data 

pengurus perusahaan: 

1. Data yang telah berhasildibuat akan tampil pada list data (5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 

 

Gambar 18. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Akta: Edit Data 



 

25 

 

 
Petunjuk Penggunaan 

 
 
 

C. Pengurus 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

pengurus. 

1. Login ke aplikasi Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

2. Atau klik top menu Vendor Management 

3. Klik tab menu Pengurus (1), aplikasi menampilkan daftar pengurus perusahaan 

 

Gambar 19. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pengurus 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Pengurus” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

pengurus perusahaan. 

1. Klik tombol aksi Tambah Pengurus (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah pengurus 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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Gambar 20. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pengurus: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3)  untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data pengurus 

perusahaan: 

1. Data yang telah berhasildibuat akan tampil pada list data (5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 

 

Gambar 21. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Akta: Edit Data 
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D. Kontak 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

kontak. 

1. Login aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Kontak (1), aplikasi menampilkan daftar kontak perusahaan yang bisa dihubungi 

  

 

Gambar 22. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Kontak 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Kontak” yang dapat dipilih 

untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

kontak perusahaan. 

1. Klik tombol aksi Tambah Kontak (2) 
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2. Aplikasi menampilkan form tambah kontak 

3. Pilih jenis kontak yang dikehendaki, apakah akan menambah kontak baru atau mengambil dari 

data pengurus yang sudah ada 

4. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

5. Data “Jenis Kontak” menampilkan field isian yang berbeda disesuaikan dengan jenis kontak 

yang dipilih, yaitu  : 

❖ Jenis Kontak  : PENGURUS 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk 

menambahkan data kontak pengrus: 

1. Pilih Jenis Kontak”Pengurus” 

2. Secara otomatis beberapa field isian akan terisi sesuai data pengurus yang dipilih. (3) 

 

Gambar 23. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Kontak: Form Tambah Data (Jenis Kontak 

“Pengurus”) 

3. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

4. Klik tombol aksi Simpan (4) untuk menyimpan data yang ditambah 

5. Klik tombol aksi Kembali (5) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

❖ Jenis Kontak  : BARU 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk 

menambahkan data kontak baru: 

1. Pilih Jenis Kontak”Baru” 
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Gambar 24. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Kontak: Form Tambah Data (Jenis Kontak 

“Baru”) 

 

2. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

3. Klik tombol aksi Simpan (6) untuk menyimpan data yang ditambah 

4. Klik tombol aksi Kembali (7) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data pengurus 

perusahaan: 

1. Data yang telah berhasildibuat akan tampil pada list data (5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 

 

Gambar 25. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Kontak: Edit Data 
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E. TDP/NIB 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

TDP/NIB. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu TDP/NIB (1), aplikasi menampilkan form tambah TDP/NIB 

 

 

Gambar 26. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data TDP/ NIB 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

TDP/NIB. 

1. Input dan lengkapi data sesuai form yang tersedia 

2. Data “Jenis” menampilkan field isian yang berbeda disesuaikan dengan jenis yang dipilih, yaitu: 

• Jenis  : TDP 

• Jenis  : NIB 
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❖ Jenis  : TDP 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk 

menambahkan jenis TDP: 

1. Pilih Jenis ”TDP” 

 

 

Gambar 27. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data TDP/ NIB: Form Tambah Data (Jenis 

“TDP”) 

 

2. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

3. Klik tombol aksi Simpan (2) untuk menyimpan data yang ditambah 

4. Klik tombol aksi Kembali (3) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

❖ Jenis  : NIB 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk 

menambahkan jenis NIB: 

1. Pilih Jenis ”NIB” 
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Gambar 28. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data TDP/ NIB: Form Tambah Data (Jenis 

“NIB”) 

2. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

3. Klik tombol aksi Simpan (4) untuk menyimpan data yang ditambah 

4. Klik tombol aksi Kembali (5) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data TD 

perusahaan: 

1. Data yang telah berhasil dibuat akan tampil pada tab TDP/NIB (6) 

2. Klik tombol aksi edit (7) untuk edit data 

3. Atau klik tombol aksi tambah TDP/NIB untuk tambah data 
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Gambar 29. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data TDP/ NIB: Edit Data 

 

F. Izin Usaha 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data izin 

usaha: 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Izin Usaha (1), aplikasi menampilkan daftar izin usaha 
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Gambar 30. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Izin Usaha 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Izin Usaha” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

izin usaha. 

1. Klik tombol aksi Tambah Izin Usaha (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data izin usaha 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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Gambar 31. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Izin Usaha: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3) untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data TD 

perusahaan: 

1. Data yang telah berhasil dibuat akan tampil pada tab Izin Usaha (5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 

 

Gambar 32. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Izin Usaha: Edit Data 
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G. Pakta Integritas 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

pakta integritas. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi, 

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Pakta Integritas (1), aplikasi menampilkan daftar pakta integritas. 

 

 

Gambar 33. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pakta Integritas 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Pakta  Integritas” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

izin usaha. 

1. Klik tombol aksi Tambah Pakta Integritas (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data pakta integritas. 
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3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

 

Gambar 34. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pakta Integritas: Form Tambah Data 

4. Klik tombol aksi unduh template pakta integritas badan usaha (3) 

5. Menampilkan hasil unduhan seperti dibawah ini: 

 

Gambar 35. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pakta Integritas: Template Pakta 

Integritas ”Badan Usaha” 

6. Klik tombol aksi unduh template pakta integritas badan usaha dengan kemitraan (4) 

7. Menampilkan hasil unduhan seperti dibawah ini: 
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Gambar 36. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pakta Integritas: Template Pakta 

Integritas ”Badan Usaha dengan Kemitraan” 

8. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

9. Klik tombol aksi Simpan (5) untuk menyimpan data yang ditambah 

10. Klik tombol aksi Kembali (6) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data pakta 

integrasi : 

1. Data yang telah berhasil dibuat akan tampil pada tab pakta integrasi (7) 

2. Klik tombol aksi edit (8) untuk edit data 

 

Gambar 37. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pakta Integritas: Edit Data 
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H. Sertifikasi 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

sertifikasi. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Sertifikasi (1), aplikasi menampilkan daftar sertifikasi 

 

 

Gambar 38. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sertifikasi 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Sertifikasi” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

sertifikasi. 

1. Klik tombol aksi Tambah Sertifikasi (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data sertifikasi 
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3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

 

Gambar 39. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sertifikasi: Form Tambah Data 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3) untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data sertifikasi: 

1. Data yang telah berhasil dibuat akan tampil pada tab sertifikasi (5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 

 

Gambar 40. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sertifikasi: Edit Data 
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I. Pengalaman 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

pengalaman. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi, atau klik top menu Vendor Management 

3. Klik tab menu Pengalaman (1), aplikasi menampilkan daftar pengalaman 

 

 

Gambar 41. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pengalaman 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Pengalaman” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

pengalaman. 

1. Klik tombol aksi Tambah Pengalaman (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data pengalaman 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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Gambar 42. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pengalaman: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3) untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 Edit Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk edit data 

pengalaman : 

1. Data yang telah berhasil dibuat akan tampil pada tab pengalaman(5) 

2. Klik tombol aksi edit (6) untuk edit data 



   

43 

 

 

Petunjuk Penggunaan 

 

 

 

Gambar 43. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Pengalaman: Edit Data 

 

J. Sumber Daya Manusia 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk mengelola data 

sumber daya manusia. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. Atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Tenaga Ahli (1), aplikasi menampilkan daftar tenaga ahli 

 

Gambar 44. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia 
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Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “sumber daya manusia” yang 

dapat dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon supplier untuk menambahkan data 

tenaga ahli. 

1. Klik tombol aksi Tambah Sumber Daya Manusia (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data tenaga ahli tetap 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

 

  

Gambar 45. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Form Tambah 

Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan (3) untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali (4) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 
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7. Setelah berhasil menambahkan data tenaga ahli calon rekanan dapat melakukan pengelolaan 

data yang melekat pada setiap tenaga ahli yang sudah ditambahkan, meliputi : 

➢ Spesialisasi 

Pada fitur ini calon rekanan dapat melakukan pengelolaan data keahlian yang dimiliki oleh 

setiap tenaga ahli, lengkap dengan file lampiran sertifikasinya untuk memperkuat validitas 

data yang diinput 

➢ Pengalaman 

Pada fitur ini calon rekanan dapat melakukan pengelolaan data pengalaman kerja yang 

dimiliki oleh setiap tenaga ahli, lengkap dengan file lampiran sertifikasinya untuk 

memperkuat validitas data yang diinput. 

 

 

Gambar 46. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia 

 

 Lihat Spesialisasi 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambahkan 

data spesialisasi tenaga ahli. 

1. Klik aksi Lihat Spesialisasi (5) 

2. Aplikasi menampilkan daftar spesialisasi tenaga ahli 
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Gambar 47. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Spesialisasi 

 

3. Klik tombol aksi Tambah Spesialisasi (7) 

4. Aplikasi menampilkan form tambah data Spesialisasi Tenaga Ahli 

5. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

 

 

Gambar 48. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Form Tambah 

Data Spesialisasi ”Tenaga Ahli” 

 

6. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

7. Klik tombol aksi Simpan(8) untuk menyimpan data yang ditambah 

8. Klik tombol aksi Kembali(9) untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

9. Aplikasi menampilkan hasil penambahan data spesialisasi untuk tenaga ahli 
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Gambar 49. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Data Spesialiasi 

 

 Lihat Pengalaman 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambahkan data 

pengalaman tenaga ahli. 

1. Klik aksi Lihat Pengalaman (6) 

2. Aplikasi menampilkan daftar pengalaman 

 

 

Gambar 50. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Pengalaman  

 

3. Klik tombol aksi Tambah Pengalaman (10) 

4. Aplikasi menampilkan form tambah data Pengalaman Tenaga Ahli 

5. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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6. Data “Jenis Pengalaman” menampilkan field isian yang berbeda disesuaikan dengan jenis 

penglaman yang dipilih, yaitu  : 

 

❖ Jenis Pengalaman  : DARI PERUSAHAAN 

❖ Jenis Pengalaman  : PERUSAHAAN LAIN 

 

 

Gambar 51. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Pengalaman: Form 

Tambah Data Pengalaman ”Tenaga Ahli” 

 

Gambar 52. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Pengalaman: Form 

Tambah Data Pengalaman Perusahaan Lain 

 

7. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

8. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang ditambah 

9. Klik tombol aksi Kembali untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

10. Aplikasi menampilkan hasil penambahan data pengalaman untuk tenaga ahli  
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Gambar 53. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Sumber Daya Manusia: Pengalaman: Hasil 

Tambah Data Pengalaman 

K. Peralatan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk mengelola data 

peralatan. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Peralatan (1), aplikasi menampilkan daftar peralatan 
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Gambar 54. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Peralatan 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Peralatan” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambahkan data 

peralatan. 

1. Klik tombol aksi Tambah Peralatan (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data peralatan 
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Gambar 55. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Peralatan: Form Tambah Data 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

L. Laporan Keuangan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk mengelola data 

laporan keuangan. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Laporan Keuangan (1), aplikasi menampilkan data laporan keuangan 
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Gambar 56. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Laporan Keuangan 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Laporan Keuangan” yang 

dapat dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambahkan data 

laporan keuangan. 

1. Klik tombol aksi Tambah Laporan Keuangan (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data laporan keuangan 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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Gambar 57. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Laporan Keuangan: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

M. Group 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk mengelola data 

kantor cabang. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Group, aplikasi menampilkan daftar kantor cabang 
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Gambar 58. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Group 

 

Berikut ini adalah daftar aksi atau fitur yang terdapat pada datatable “Data Kantor Cabang” yang dapat 

dipilih untuk pengelolaan data VMS  : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambahkan data 

kantor cabang. 

1. Klik tombol aksi Tambah Kantor Cabang (2) 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data kantor cabang 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 
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Gambar 59. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Group: Form Tambah Data 

 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang ditambah 

6. Klik tombol aksi Kembali untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

N. Users 

Berikut ini langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk mengelola data user 

penyedia. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi,  

 

3. atau klik top menu Vendor Management 

4. Klik tab menu Users, aplikasi menampilkan daftar users. 
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Gambar 60. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Users 

 

 Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk menambah data 

user penyedia. 

1. Klik tombol aksi Tambah User Penyedia  

2. Aplikasi akan menampilkan form tambah penyedia 

 

Gambar 61. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data Users: Form Tambah Data 
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3. Pilih data pembuatan user yang dikehendaki, apakah akan menambah baru atau mengambil 

dari daftar kontak yang sudah ada 

4. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

5. Data “Buat User Dari” menampilkan field isian yang berbeda disesuaikan dengan jenis user 

yang dipilih 

❖ Buat User Dari  : BUAT BARU 

❖ Buat User Dari : DAFTAR KONTAK 

 

Gambar 62. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Data User Rekanan: Tambah Data (Buat User 

Dari = Daftar Kontak) 

 

6. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

7. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang telah diperbarui 

8. Klik tombol aksi Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya 

 

O. Permintaan Verifikasi 

Untuk proses permintaan verifikasi, calon rekanan harus mengisi minimal 7 tab menu yaitu mulai dari 

tab menu “Data Umum” sampai tab menu “Izin Usaha”. Berikut ini adalah beberapa hal yang perlu 

diperhatikan. 

1. Lengkapi data calon rekanan sesuai dengan tab menu yang ditampilkan 

2. Klik tab menu Permintaan Verifikasi 

3. Aplikasi akan menampilkan halaman form permintaan verifikasi  
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Gambar 63. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Permintaan Verifikasi 

4. Klik tombol aksi  

5. Aplikasi menampilkan form konfirmasi  

 

Gambar 64. Vendor Management: Registrasi Calon Supplier: Permintaan Verifikasi: Form Konfirmasi 

6. Klik tombol aksi  

7. Proses selanjutnya adalah verifikasi dan persetujuan (otorisasi) oleh tim internal Suzuki. 
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8. Hal-hal yang perlu diperhatikan 

▪ Hasil verifikasi akan ditandai menggunakan warna lampu (highlight) pada setiap modul VMS 

(untuk informasi/ arti dari setiap warna highlight sudah dibahas pada sub bab 1.4. Aksi 

Umum 

▪ Notifikasi hasil persetujuan (otorisasi) akan dikirimkan via email yang sudah didaftarkan oleh 

Rekanan 

 

P. Gagal Verifikasi  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh calon rekanan untuk mengetahui data 

yang gagal verifikasi. 

1. Login ke aplikasi 

2. Pada slider klik tombol aksi Lengkapi, atau klik top menu Vendor Management 

3. Secara otomatis aplikasi mengarahkan ke tab menu Data Umum. 

4. Pilih tab menu dengan indikator warna merah (contoh  : tab menu Izin Usaha) 

5. Pilih salah satu data izin usaha yang akan update. 

6. Lakukan update data sesuai keterangan dari verifikator 

7. Periksa kembali data yang telah diupdate. 

8. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang telah diperbarui 

9. Lakukan permintaan verifikasi ulang kepada verifikator 

 

2.2. Supplier 

2.2.1. Login sebagai Supplier 

Setelah berhasil melakukan proses Login serta data sudah diverifiksi dan disetujui, pengguna yang 

awalnya berstatus “Calon Supplier” maka berganti status menjadi “Supplier”. Kemudian proses 

selanjutnya yaitu melengkapi atau memperbaharui data VMS yang sebelumnya sudah terotorisasi. 
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Gambar 65.Vendor Management: Supplier 

2.2.2. Lengkapi/Update Data Modul VM  

Berikut langkah-langkah untuk memperbaharui data VM. 

1. Klik tombol aksi Lengkapi atau klik top menu Vendor Management Sytem (VMS) 

2. Aplikasi menampilkan halaman modul VM dalam beberapa tab menu  : 

Data Input 

Data Umum Akta Pengurus 

Kontak TDP / NIB Izin Usaha 

Pakta Integritas Sertifikasi Pengalaman 
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Data Input 

Sumber Daya Manusia Peralatan Laporan Keuangan 

Pajak Grup User Rekanan 

 

3. Pilih salah satu tab menu VMS 

4. Input data dan lengkapi data perusahaan pada tab menu yang dipilih 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang telah diperbarui 

 

Berikut ini adalah salah satu contoh dari proses update data Vendor Management System (VMS): 

 Akta 

Langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk melengkapi data akta (tambah 

data, update data, lihat detail, hapus data) : 

1. Klik tab menu Akta 

2. Aplikasi menampilkan daftar akta yang dimiliki perusahaan 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub 

bab 1.4. Aksi Umum. 

❖ Tambah Data 

Langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh Rekanan untuk menjalankan proses 

penambahan data. 

1. Klik tombol aksi Tambah Akta (2) 

2. Aplikasi akan menampilkan form tambah data 

3. Input dan lengkapi data sesuai dengan form yang tersedia 

4. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

5. Isikan alasan dilakukannya perubahan akta pada field isian “sebab 

perubahan” 

6. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data yang telah diperbaharui 

7. Aplikasi berhasil menambahkan data baru yang ditampilkan pada tab status 

“Data Perubahan” 

 

                               Gambar 66. Vendor Management: Akta: Update: Hasil Tambah Akta 
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Daftar aksi atau fitur lain yang terdapat pada datatable “Data Perubahan” dapat dipilih untuk 

pengelolaan data VMS, dalam contoh hal ini adalah data VMS (Akta) : 

Pencarian Data | Filter Data yang ditampilkan | Sorting Data | Pagination Data | Tambah Data | 

Ubah Data | Lihat Data |Hapus Data 

Pembahasan lebih lanjut mengenai aksi atau fitur diatas telah dibahas sebelumnya pada sub bab 1.4. 

Aksi Umum. 

 

2.2.3. Permintaan Verifikasi 

Setelah memperbaharui dan melengkapi data VMS yang dibutuhkan, tahapan selanjutnya adalah 

menjalankan proses “Permintaan Verifikasi”. Adapun langkah-langkah untuk melakukan permintaan 

verifikasi adalah sebagai berikut. 

1. Klik tab menu Permintaan Verifikasi (1) 

2. Aplikasi menampilkan data summary data VM yang sudah diperbaharui 

3. Tab menu dengan status “Data Lengkap” dan berwarna “Kuning” merupakan tab menu yang 

datanya telah dilengkapi (simulasi menggunakan beberapa contoh data VMS yang telah 

dilengkapi), yang meliputi :  

▪ Akta 

▪ Pengurus 

▪ TDP/NIB 

▪ Peralatan 

4. Klik tombol aksi Kirim Permintaan Verifikasi (2) 

5. Proses selanjutnya adalah verifikasi dan persetujuan (otorisasi) oleh tim internal Suzuki. 

6. Hal-hal yang perlu diperhatikan 

▪ Hasil verifikasi akan ditandai menggunakan warna lampu (highlight) pada setiap modul VMS 

(untuk informasi/ arti dari setiap warna highlight sudah dibahas pada sub bab 1.4. Aksi 

Umum 
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BAB III 

INFORMASI LAINNYA 

 

3.1. Pengumuman Terbaru  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk mengakses 

pengumuman terbaru. 

1. Akses aplikasi aplikasi frontend E-Bidding Public Suzuki. 

2. Pada halaman awal, scroll down dan fokus pada Pengumuman Terbaru 

 

Gambar 67. Beranda : Pengumuman Terbaru 

 

3. Pilih salah satu pengumuman 

4. Klik tombol aksi Selengkapnya untuk menampilkan detail pengumuman. 

 

3.2. Download Dokumen Panduan  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh supplier untuk mendownload 

dokumen panduan. 

1. Akses aplikasi aplikasi frontend E-Bidding Public Suzuki. 

2. Pada halaman awal, scroll down dan fokus pada Download Dokumen Panduan 

 

Gambar 68. Beranda : Download Dokumen Panduan 

 

3. Pilih salah satu dokumen panduan 

4. Klik untuk mendownload dokumen panduan 
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BAB IV 

MANAJEMEN SOURCING 

 

4.1. Paket Yang Diundang 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan rekanan untuk melihat paket yang diundang.  

1. Login ke aplikasi e- Bidding & Tender Management System (TM) Suzuki 

2. Pilih menu Manajemen Sourcing  

3. Pilih tab menu Paket Yang Diundang 

4. Pilih salah satu data pengadaan 

 

Gambar 69. Manajemen Sourcing: Paket yang Diundang: List Data 

 

4.1.1. Lihat Detail 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh rekanan untuk melihat detail data 

paket pengadaan yang diundang. 

1. Pilih salah satu data paket pengadaan yang diundang 

2. Klik tombol aksi Lihat Detail Tender dengan ikon  

3. Menampilkan halaman detail paket sesuai data yang dipilih 
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Gambar 70. Manajemen Sourcing: Paket yang Diundang: Form Lihat Detail 

4. Klik tombol aksi untuk melihat detail data setiap informasi 

5. Klik tombol aksi  untuk mengembalikan ke halaman list data paket yang diundang 

 

4.1.2. Proses Tender 

1. Pengumuman dan Pendaftaran Peserta 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan rekanan untuk melakukan proses tender 

pengumuman dan pendaftaran peserta. 

1. Pilih salah satu data pada list paket yang diundang dengan tahapan “Pengumuman dan 

Pendaftaran Peserta” 

2. Klik tombol aksi Proses Pengumuman dan Pendaftaran Peserta dengan ikon  

3. Aplikasi menampilkan informasi pengadaan dan form pendaftaran 
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Gambar 71. Manajemen Sourcing: Paket yang Diundang: Proses Tender: Pengumuman dan Pendaftaran 

Peserta: Form Pendaftaran 

4. Pilih salah satu Kesanggupan 

 

 

 

5. Klik tombol aksi   

6. Klik tombol aksi  pada pop up konfirmasi 

7. Maka, status registrasi akan berubah menjadi “Sudah Registrasi” 

 

 

  

 

Catatan 
• Ya → menyetujui kesanggupan dan dilanjutkan proses selanjutnya 

• Sebagian → menginputkan Alasan tidak sanggup  

• Tidak → menginputkan Alasan tidak sanggup dan dinyatakan tidak melakukan pendaftaran Bidding 

 

Catatan 
Paket yang sudah dilakukan pendaftaran akan berpindah pada tab menu Paket yang Diikuti 
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4.2. Paket Yang Diikuti 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan rekanan untuk melihat paket yang diikuti. 

1. Login ke aplikasi E-Bidding Public Suzuki sebagai Supplier 

2. Klik menu Manajemen Sourching 

3. Pilih tab menu Paket Yang Diikuti 

4. Aplikasi akan menampilkan halaman list data paket yang diikuti  

 

Gambar 72. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: List Data 

 

4.2.1. Proses Tender 

A. Client Briefing / Technical Meeting 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan supplier untuk melakukan proses Client Briefing / 

Technical Meeting: 

1. Login aplikasi E-Bidding Public Suzuki sebagai Supplier  

2. Pilih menu Manajemen Sourcing  

3. Pilih tab menu Sourcing yang Diikuti 

4. Pilih salah satu Pengadaan dengan tahap "Client Briefing/ Technical Meeting"  

5. Klik tombol aksi Lihat Detail dengan ikon  

6. Pilih tab Client Briefing/ Technical Meeting  

7. Aplikasi menampilkan informasi Client Briefing / Technical Meeting dan form Client Brfieng / 

Technical Meeting 
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Gambar 73. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Tahapan Client Briefing 

8. Input data sesuai dengan form yang tersedia 

M = Mandatory | O = Optional 

Data Input 

Komentar O Upload File O 

* Urutan Field = Left to Right 

9. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

10. Klik tombol aksi  

 

B. Quotation 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan supplier untuk melakukan proses Quotation: 

1. Login aplikasi E-Bidding Public Suzuki sebagai Supplier 

2. Pilih menu Manajemen Sourcing  
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3. Pilih tab menu Sourcing yang Diikuti 

4. Pilih salah satu Pengadaan dengan tahap "Quotation"  

5. Klik tombol aksi Lihat Detail dengan ikon   

6. Pilih tab Quotation  

7. Aplikasi menampilkan informasi Quotation 

 

Gambar 74. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Tahapan Quotation, Part I 
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Gambar 75. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Tahapan Quotation, Part II 

8. Input data sesuai dengan form yang tersedia 

M = Mandatory | O = Optional 

Data Input 

Jangka Waktu Pembayaran M Tanggal Berlaku (Mulai-Akhir) M 

Tambahan Komentar O  Cover Surat M 

Tambahan Dokumen O Group O 

Material O Uom O 

Kuantiti M Harga/ Rate M 

Remark O Nilai O 

* Urutan Field = Left to Right 

9. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

10. Klik tombol aksi  

 

 

 

C. Negotiation  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk melakukan negosiasi terhadap proses quotation yang telah 
di submit oleh Peserta Bidding. 

1. Login aplikasi E-Bidding Public Suzuki sebagai Supplier 

2. Pilih menu Manajemen Sourcing  

3. Pilih tab menu Sourcing yang Diikuti 

4. Aplikasi menampilkan halaman list data paket yang diikuti  

 

Catatan 
Pada tahapan Quotation, Peserta dapat melakukan update 
data quotation selama jadwal quotation masih berlangsung 
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Gambar 76. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Proses Tender: Tahap Negotiation 

5. Pilih salah satu Pengadaan dengan tahap “Quotation” 

6. Klik tombol aksi Lihat Detail  

7. Pilih tab menu Negotiation 

8. Aplikasi menampilkan halaman form negotiation  

 

Gambar 77. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Proses Tender: Form Negotiation, Step I 
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Gambar 78. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Proses Tender: Form Negotiation, Step II 

9. Input/ Ubah data negosiasi di daftar item  

10. Klik tombol aksi  
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D. Price Approval and Vendor Selection sebagai Supplier 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan rekanan untuk melakukan proses Price Approval 

and Vendor Selection: 

1. Pilih salah satu Pengadaan dengan tahap "Price Approval and Vendor Selection" 

2. Klik tombol aksi Lihat Detail  

3. Pilih tab Price Approval and Vendor Selection  

4. Aplikasi menampilkan informasi hasil seleksi vendor 

 

Gambar 79. Manajemen Sourcing: Paket yang Diikuti: Proses Tender: Tahap Persetujuan Harga dan 

Pemilihan Vendor 
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BAB V 

Tax 

5.1. Tambah Pajak 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan supplier untuk melakukan Tambah Pajak: 

1. Login aplikasi E-Bidding Public sebagai Supplier 

2. Klik menu Tax 

3. Aplikasi menampilkan halaman pajak  

 

Gambar 80. Tax: Halaman Tax 

4. Klik tombol aksi  

5. Aplikasi menampilkan halaman form tambah data pajak  
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Gambar 81. Tax: Tambah Data: Form Tambah Data  

6. Isi dan lengkapi data yang tersedia 

M = Mandatory | O = Optional 

Data Input 

Tipe Pajak M Tanggal Lapor Pajak M 

Tahun Pajak M  Upload File Bukti Pembayaran Pajak M 

Unggah Bukti Surat Pernyataan Penerbitan Faktur 
Pajak M 

Kuanititi Katalog M 

* Urutan Field = Left to Right 

7. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

8. Klik tombol aksi  

 

5.2. Update Pajak 

1. Pada halaman list data pajak 

2. Pilih salah satu data pajak yang akan diubah 

3. Klik tombol aksi Ubah Data Pajak dengan ikon  

4. Aplikasi menampilkan halaman form ubah data 
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Gambar 82. Tax: Update: Form Update 

5. Ubah data yang sesuai kebutuhan 

6. Klik tombol aksi  untuk mengubah dokumen 

7. Periksa kembali semua data yang telah diinput 

8. klik tombol aksi  
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BAB VI 

Catalog 

6.1. Tambah Catalog 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan supplier untuk melakukan Tambah Pajak: 

1. Login aplikasi E-Bidding Public sebagai Supplier  

2. Klik menu Catalog  

3. Aplikasi menampilkan halaman catalog  

 

Gambar 83. Catalog: Halaman Catalog 

4. Klik tombol aksi  

5. Aplikasi menampilkan halaman form tambah data catalog  
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Gambar 84. Catalog: Tambah Data: Form Tambah Data 

6. Isi dan lengkapi data yang tersedia 

M = Mandatory | O = Optional 

Data Input 

Nama Katalog M Nama Merk Katalog M 

Nama Kemasan Katalog M  Item Katalog M 

Harga Katalog M Kuanititi Katalog M 

Tanggal Berlaku Katalog M  Kategori Item M 

Spesifikasi Katalog M  Gambar Katalog O 

Surat Agensi O 

* Urutan Field = Left to Right 

7. Periksa kembali semua data yang telah diinput 
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8. Klik tombol aksi  untuk menyimpan data yang ditambah 

9. Klik tombol aksi  untuk kembali ke halaman yang sebelumnya 

 

 

 

 

 

 

 


