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REGISTER
● Perusahaan
● Perorangan



1. Klik ‘Register’ untuk masuk ke
halaman register

# Register Page
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1. Pilih tipe vendor

2. Pilih tipe entitas perusahaan

3. Masukkan nama 
perusahaan

4. Pilih entitas

5. Pilih tipe perusahaan (Besar, 
Kecil, Menengah, Mikro)

6. Pilih kategori perusahaan
(Perusahaan Asing, 
Perusahaan Asing yang 
didirikan di Indonesia, 
Perusahaan Lokal)

7. Pilih bidang usaha
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Isi alamat perusahaan, 
provinsi, kabupaten, 
kecamatan, kelurahan, dan 
kode pos.

Untuk perusahaan dengan
kategori Perusahaan Asing, 
tidak wajib mengisi provinsi, 
kabupaten, kecamatan, dan 
kelurahan. 

# Register Page
Perusahaan



1. Masukkan kontak
perusahaan. Pilih sapaan (Mr, 
Ms, Mrs)

2. Masukkan nama

3. Masukkan nomor telepon

4. Masukkan email

# Register Page
Perusahaan
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1. Masukkan email yang akan
didaftarkan di portal

2. Masukkan Alamat NPWP 
Perusahaan (Alamat Pusat 
atau Cabang)

3. Masukkan NPWP 
perusahaan, dengan format 
yang valid (untuk Perusahaan 
Asing, tidak ada format 
validasi)

4. Masukkan password 
(minimal 8 karakter, 
mengandung 1 huruf besar, 
mengandung 1 symbol)

5. Ketik ulang password

6. Klik ‘Submit’

Email verifikasi akan masuk ke
email yang terdaftar di profil. 
Lakukan proses verifikasi
terlebih dulu untuk bisa login.

# Register Page
Perusahaan

01

02

03

04

05

06



1. Pilih tipe vendor

2. Pilih kewarganegaraan

3. Masukkan nama vendor

4. Pilih entitas

5. Pilih bidang usaha

# Register Page
Perorangan
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Isi alamat vendor, provinsi, 
kabupaten, kecamatan, 
kelurahan, dan kode pos.

Untuk vendor dengan
kewarganegaraan WNA, tidak
wajib mengisi provinsi, 
kabupaten, kecamatan, dan 
kelurahan. 

# Register Page
Perorangan



1. Masukkan email yang akan
didaftarkan di portal

2. Masukkan Alamat NPWP 
Perusahaan (Alamat Pusat 
atau Cabang)

3. Masukkan NPWP 
perusahaan, dengan format 
yang valid (untuk Perusahaan 
Asing, tidak ada format 
validasi)

4. Masukkan password 
(minimal 8 karakter, 
mengandung 1 huruf besar, 
mengandung 1 symbol)

5. Ketik ulang password

6. Klik ‘Submit’

Email verifikasi akan masuk ke
email yang terdaftar di profil. 
Lakukan proses verifikasi
terlebih dulu untuk bisa login.

# Register Page
Perorangan
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LOGIN



1. Klik ‘Masuk’ dari halaman
home page

2. Masukan Email

3. Masukkan Password

4. Klik Login

Apabila salah akan muncul 
notifikasi Salah Password atau 
Username

# Login Page
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VERIFIKASI PROFIL



Data akan otomatis terisi
sesuai dengan informasi yang 
diberikan saat register

1. Upload pengalaman kerja
(optional)

2. Upload laporan keuangan
(optional)

3. Lanjut ke ‘Manajemen
Perusahaan’ untuk melengkapi
informasi profil

# Verifikasi Profil
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# Verifikasi Profil

Isi form



# Verifikasi Profil

Isi form



# Verifikasi Profil

Upload dokumen legalitas
(semua dokumen legalitas
WAJIB diiisi)



# Verifikasi Profil (Optional)

1. Pada Peralatan Kerja, klik
‘Tambah Data’

2. Lengkapi form
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# Verifikasi Profil (Optional)

1. Pada Tenaga Ahli, klik
‘Tambah Data’

2. Lengkapi form
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# Verifikasi Profil (Optional)

1. Pada List Pengurus, klik
‘Tambah Data’

2. Lengkapi form
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# Verifikasi Profil (Optional)

1. Pada Pengalaman
Perusahaan, klik ‘Tambah Data’

2. Lengkapi form

3. Klik ‘Save’ untuk menyimpan
data sementara (tanpa
mengirim data ke
procurement)

4. Jika data sudah lengkap
semua, klik button ‘Submit to 
Procurement’ untuk kirim data 
ke procurement untuk
diverifikasi

Entitas akan melakukan
pengecekan data. Apabila
data belum sesuai, vendor 
akan diminta untuk
memberikan data yang 
sesuai. 

Cek tab Notifikasi secara
berkala untuk melihat update 
dari Entitas.
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# Verifikasi Profil
(Verifikasi Offline)

Kalau profil diterima
(approved), Entitas akan
mengajukan Offline 
Verification pada tanggal
yang ditentukan. 

Vendor dapat mengubah
(reschedule) tanggal dan sesi:

1. Masukkan tanggal dan sesi
yang dipilih

2. Klik ‘Reschedule’.

3. Namun, apabila tanggal dan 
jam sudah sesuai, klik
‘Approve’ untuk konfirmasi
persetujuan
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# Verifikasi Profil

Contoh tampilan profil yang 
telah diverifikasi



BARANG / JASA



# Barang / Jasa

1. Klik ‘Tambah Data’ dan form  
data barang akan muncul.

2. Setelah selesai, barang akan
muncul di tabel. Klik nama 
barang untuk melihat
informasi dan status verifikasi
barang. 

3. Di dalam page barang & 
jasa juga terdapat tab ‘Notes’ 
Dimana vendor bisa
menggunakan fitur chat untuk
berkomunikasi dengan
procurement
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PENGADAAN LANGSUNG



# Pengadaan Langsung

Request pengadaan akan
muncul di tab Pengadaan. 

1. Klik ‘Detail’ untuk melanjutkan
proses.

2. Berikut Adalah tapilan detail 
dari pengadaan
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# Pengadaan Langsung

1. Didalam tab detail juga 
terdapat informasi serta
template file yang disediakan
oleh procurement

2. Ketika sudah di stage 
‘Pemilihan Barang’ maka
barang/jasa dari pengadaan
tersebut akan muncul di tab 
detail 
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# Pengadaan Langsung

Pada stage penawaran, 
vendor wajib untuk upload 
semua file yang terdapat
pada tab ‘Dokumen
Penawaran’

Ketika vendor sudah upload, 
maka dapat klik ‘Upload 
Documents’ untuk mengirim
file tersebut ke procurement



# Pengadaan Langsung

Pada stage penawaran, 
vendor wajib untuk upload 
semua file yang terdapat
pada tab ‘Dokumen
Penawaran’

Ketika vendor sudah
upload, maka dapat klik
‘Upload Documents’ untuk
mengirim file tersebut ke
procurement



# Pengadaan Langsung

Pada Stage Negosiasi, 
vendor dapat
berkomunikasi dengan
procurement untuk
pengadaan

Di stage ini juga, terdapat
detail dari hasil negosiasi
serta button untuk
menyetujui hasil dari
negosiasi yang dikirimkan
oleh procurement

Jika vendor menyetujui
hasil dari detail negosiasi, 
maka vendor dapat klik
button ‘Setujui Negosiasi’

Jika masih belum setuju, 
maka vendor dapat
berkomunikasi dengan
procurement di kolom chat



# Pengadaan Langsung

Pada Stage Negosiasi, 
vendor dapat
berkomunikasi dengan
procurement untuk
pengadaan

Di stage ini juga, terdapat
undangan negosisai serta
detail dari hasil negosiasi
serta button untuk
menyetujui hasil dari
negosiasi yang dikirimkan
oleh procurement

Jika vendor menyetujui
hasil dari detail negosiasi, 
maka vendor dapat klik
button ‘Setujui Negosiasi’

Jika masih belum setuju, 
maka vendor dapat
berkomunikasi dengan
procurement di kolom chat



# Pengadaan Langsung

Ketika hasil negosiasi telah
disetujui oleh vendor dan 
procurement, maka
procurement akan
mengirimkan file-file 
(template atau informasi) 
untuk nantinya harus di 
upload oleh vendor

Vendor dapat upload 
dokumen, dan klik ‘Upload 
Documents’ untuk
mengirimkan file tersebut
ke procurement

Ketika surat-surat sudah di 
cek oleh procurement, 
maka procurement akan
mengirim file berita acara 
negosiasi beserta file-file 
lainnya yang terlampir di 
card ‘Negosiasi’



# Pengadaan Langsung

Pada tab ‘Penetapan’ 
terdapat Hasil Penetapan, 
Dokumen Penetapan, serta
vendor dapat mengupload
dokumen jaminan
pelaksanaan (jika ada) 
untul mengirimkan file 
tersebut ke procurement



# Pengadaan Langsung

Pada tab ‘Contract’ 
terdapat Dokumen
Perjanjian Penagihan
Dimana terdapat tanggal
mulai kontrak, tanggal
akhir kontrak, catatan
durasi (jika ada), serta
dokumen-dokumen
perjanjian lainnya

Setelah procurement 
mengirimkan perjanjian
penagihan, maka flow 
proses pengadaan
langsung telah selesai



Penunjukkan Langsung



# Penunjukkan Langsung

Untuk Penunjukkan, flow nya
hamper sama dengan
pengadaan langsung

1. Letak perbedaan nya yaitu di 
penunjukkan langsung, 
terdapat Aanwijzing (yang 
dapat dilihat di tab detail)

2. Setelah Aanwijzing selesai
dilakukan, maka procurement 
akan mengirim berita acara 
aanwijzing yang dapat dilihat
pada card yang sama
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# Penunjukkan Langsung

Untuk Penunjukkan langsung, 
flow nya hampir sama dengan
pengadaan langsung, hanya
terdapat beberapa
perbedaan antara lain: 

1. Penunjukkan langsung, 
terdapat Aanwijzing (yang 
dapat dilihat di tab ‘Detail’).
Setelah Aanwijzing selesai
dilakukan, maka procurement 
akan mengirim berita acara 
aanwijzing yang dapat dilihat
pada card yang sama

2. Penunjukkan Langsung juga 
terdapat pembukaan
dokumen yang terdapat pada 
tab ‘Dokumen Penawaran’
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Seleksi Terbatas



# Seleksi Terbatas

Berikut Adalah tampilan detail 
dari seleksi terbatas Dimana 
didalamnya terdapat button 
❑ Apply : untuk mengikuti

pengadaan

❑ Reject : untuk tidak
mengikuti pengadaan



# Seleksi Terbatas

Jika pengguna sudah apply ke
pengadaan nya, maka
pengguna dapat mengecek
secara berkala untuk
undangan aanwijzing yang 
akan dikirimkan oleh admin

Jika aanwijzing telah selesai
dilakukan, maka admin akan
mengirimkan berita acara 
aanwijzing tersebut yang akan
terlampir pada card 
‘Aanwijzing’ serta informasi
jadwal tanggal dibuka dan 
ditutup nya penawaran dari
pengguna



# Seleksi Terbatas

Setelah tanggal awal dan 
akhir dari penawaran
diumumkan, maka pengguna
bisa mengirimkan dokumen
jaminan penawaran di dalam
system 

untuk file yang lainnya
(dokumen penawaran dan 
lain-lain) dapat dikirimkan di 
luar system

Notes :
Jaminan penawaran bersifat
optional (tergantung detail 
pengadaan yang dapat dilihat
pada tab “Detail”)



# Seleksi Terbatas

Setelah penawaran dikirim ke
admin, pengguna dapat
mengecek secara berkala
untuk berita acara 
pembukaan dokumen yang 
akan dikirim oleh admin

Setelah berita acara 
pembukaan dokumen
diterima, maka pengguna
dapat menunggu undangan
negosiasi yang akan
dikirimkan oleh vendor (di tab 
“Negosiasi”)

Pada tahap negosiasi, 
tahapan nya akan sama
seperti metode pengadaan
langsung (Hasil negosiasi, 
dokumen negosiasi, dan berita
acara negosiasi)

Notes: 
Undangan negosiasi hanya
akan diterima oleh pengguna
yang lolos kriteria pembukaan
dari admin



# Seleksi Terbatas

Tahap selanjutnya yaitu
usulan, Dimana pada tahap ini
calon pemenang ditentukan

Ketika calon pemenang telah
ditentukan, maka stage akan
langsung ke tahap sanggah
Dimana pengguna yang 
bukan merupakan calon
pemenang dapat
menyanggah pemilihan calon
pemenang tersebut (pada tab 
“Calon Pemenang” terdapat
informasi calon pemenang
serta tanggal mulai dan akhir
sanggahan serta dokumen
surat usulan penetapan calon
pemenang)

Jika pengguna ingin
melakukan sanggahan, maka
dapat klik button Sanggah, jika
tidak, maka pengguna dapat
mengabaikan nya

Vendor Terpilih

Vendor Lainnya



# Seleksi Terbatas

Ketika pengguna melakukan
sanggahan, pengguna harus
melampirkan dua file, yaitu :

1. Jaminan Sanggah
File bukti jaminan sanggah

yang telah terverifikasi oleh 
keuangan

2. Bukti Sanggah
Lampiran bukti-bukti untuk
mendukung sanggahan
pengguna

Setelah pengguna mengirim
dokumen sanggahan yang 
diperlukan, maka pengguna
dapat mengecek secara
berkala untuk status 
sanggahan yang dikirim oleh 
pengguna yang akan
diverifikasi oleh admin



# Seleksi Terbatas

Pengguna dapat mengecek
secara berkala untuk status 
sanggahan yang dikirim

Untuk melihat konfirmasi nya, 
pengguna dapat melihat
pada dokumen konfirmasi
sanggah Dimana terdapat
dokumen konfirmasi serta
catatan dari admin



# Seleksi Terbatas

Untuk calon pemenang, jika
tidak ada sanggahan dari
pengguna lain, maka tahap
selanjutnya Adalah Penetapan
Pemenang yang akan
dikirimkan oleh admin (sama
seperti metode lainnya)

Untuk tahap selanjutnya sama
dengan metode lainnya
(Perjanjian Penagihan)

Notes :
Dokumen Jaminan
Pelaksanaan Bersifat opsional
(dapat dilihat pada detail 
pengadaan di tab “Detail”)



Seleksi Umum



# Seleksi Umum

Untuk seleksi umum, penyedia
dapat membuka menu 
“Pengadaan” lalu dapat klik
“Detail” untuk melihat detail 
dari pengadaan nya

Jika penyedia ingin ikut serta
kedalam pengadaan tersebut, 
penyedia dapat klik Apply, 
Dimana penyedia harus
melampirkan dua file, yaitu
Surat Peminatan dari
Perusahaan, serta Surat Kuasa 
Bermaterai dari Pemberi Kuasa 
yang Mewakili Perusahaan 
(Dewan Direksi) & KTP Pemberi
dan Penerima Kuasa

Setelah itu, penyedia dapat
mengklik submit untuk
mengirim surat tersebut ke
procurement dan dapat hadir
ke tempat dengan membawa
surat tadi untuk dilakukan
verifikasi oleh admin



# Seleksi Umum

Pemberitahuan seleksi umum
dapat dilihat juga pada menu
“Pengumuman” yang terdapat
pada homepage portal VMS



Terima Kasih
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