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Instruksi Presiden Nomor 2 Tahun 2022 untuk terlibat membantu LKPP
dalam percepatan transformasi digital pengadaan dengan tujuan khusus
mendorong peningkatan belanja negara Produk Dalam Negeri dan
dukungan terhadap UMKM.

Keputusan Presiden Nomor 17 Tahun 2023. Dalam rangka percepatan
pelaksanaan transformasi digital di bidang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah sebagaimana dimaksud dalam Pasal i ayat (2), Pemerintah
menugaskan Perusahaan Perseroan (Persero) PT Telkom Indonesia Tbk
untuk menyelenggarakan Sistem Pengadaan Secara Elektronik dan
sistem pendukungnya.
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Katalog Elektronik

INAPROC merupakan ekosistem digital yang
mengintegrasikan berbagai sistem
pengadaan agar menjadi satu
layanan yang terpusat dan
menyeluruh.

Katalog Elektronik Versi 6
merupakan platform yang
digunakan oleh Kementerian,
Lembaga, serta Pemerintah
Daerah dalam pelaksanaan
pengadaan barang/jasa untuk
dana yang bersumber dari APBN
dan/atau APBD.

Dengan memanfaatkan potensi
teknologi yang berkembang pesat,
INAPROC diwujudkan dengan pen-
dekatan user centric untuk menciptakan
pengalaman pengguna lebih baik.

[ seamless } [ intuitive } [ accessible ]
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Katalog Elektronik Versi 6 merupakan platform yang
digunakan oleh  Kementerian, Lembaga setingkat
Kementerian, dan/atau serta Pemerintah Daerah dalam
pelaksanaan pengadaan barang dan jasa untuk dana yang

bersumber dari APBN dan/atau APBD melalui metode E-
Purchasing.
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PENGGUNA NON PENYEDIA

13 KEMENTERIAN

KEMENTERIAN KEUANGAN

KEMENTERIAN AGAMA

KEMENTERIAN LINGKUNGAN
HIDUP DAN KEHUTANAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN $
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI o

KEMENTERIAN PERTANIAN

KEMENTERIAN KOMUNIKASI
DAN INFORMATIKA

KEMENTERIAN PUPR

KOMINFO

-'./

.i | KEMENTERIAN KESEHATAN

AW
N

&

%

Fkanan

KEMENTERIAN KELAUTAN
/ DAN PERIKANAN
%"ELAUTM‘ oF

KEMENTERIAN PERTAHANAN

KEMENTERIAN HUKUM DAN
HAK ASASI MANUSIA

KEMENTERIAN KOORDINATOR
BIDANG KEMARITIMAN DAN
INVESTASI
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

KOMISI PEMILIHAN BADAN Gizi
UMUM NASIONAL
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PROVINSI
DKI JAKARTA

PROVINSI
JAWA TIMUR

PROVINSI
BALI
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PENGGUNA NON PENYEDIA

10 PEMDA
PROVINSI
PROVINSI
DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA KALIMANTAN TIMUR
PROVINSI PROVINSI
JAWA BARAT JAWA TENGAH
PROVINSI PROVINSI
RIAU SUMATERA UTARA
PROVINSI

ACEH

PANCACITA
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18 KATEGORI PENYEDIA AKTIF

KATEGORI UMUM

Perlengkapan Alat Tulis Perkakas

Perawatan Tubuh Perangkat Lunak

Peralatan Pendidikan Peralatan Olahraga

Peralatan Kantor Peralatan Elektronik

Pakaian dan Aksesoris
Perempuan

Pakaian dan Aksesoris Laki-
Laki

Peralatan Dapur Jasa Sewa Peralatan Elektronik

Jasa Sewa Alat Transportasi JasalLayanan

Hadiah Souvenir Jasa Akomodasi & Kegiatan

Jasa Tenaga Kerja Makanan & Minuman



1. Panduan Pengguna bagi Penyedia

Manajemen Akun Terpusat bagi Pengguna SPSE dan Sistem Pendukung
(INAPROC)
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Registrasi & Verifikasi y Verifikasi Profil
Identitas Digital

® Buat Username & Input Email Pribadi ® Pilih Tipe Profil: Penyedia
@ \/crifikasi Email @ Input NIK & Data Diri (Nama & Tanggal Lahir)

® Buat Kata Sandi @ Masuk Ke Halaman Privy (Verifikasi Kode OTP via email)
@ Input Nomor Telp. Pribadi @ Verifikasi Wajah & Swafoto

@ Verifikasi Nomor - Kode OTP @ Verifikasi KTP

Personal

Verifikasi Akses (Direktur / Admin) Verifikasi Akses (karyawan / Anggota)

® Hubungkan & Pilih Akses @ Unggah Dokumen @ Hubungkan & Pilih Akses
@ Masukkan Nomor NIB ¥ NIB — BIPLYZ @ Masukkan Nomor NIB

¥ Akta Pendirian ¥ Surat

@ Isi Detail Informasi Usaha Ket. Kerja @ Unggah Surat Keterangan Kerja

¥ Bidang Industri @ ¥ Surat PKP/ pernyataan Non PKP
¥ Jabatan

Pengaturan Alamat
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Registrasi & Verifikasi ldentitas Digital
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INAPROC
Buat Identitas ® Perhatiant
Digi tal * Pastikan semua data yang Anda masukan merupakan data milik Anda sendiri (perorangan bukan data
Masuk badan usaha atau instansi). Data di bawah ini akan digunakan untuk login dan OTP.

Sudah memiliki akun? Masuk  Untuk mendaftar, pastikan Anda menggunakan email pribadi, bukan email perusahaan/intansi.

Selamat datang! Silakan masuk ke akun Anda dengan username atau email
terdaftar.

@Data Diri Username Pribadi

Syarat dan Ketentuan serta Email Pribadi
Kebijakan Privasi

© Wajib masukkan email pribadi.Jangan gunakan email perusahaan atau instans

Selanjutnya

Call Center Whatsapp Email

Pusat Bantuan Whatsapp Email Bekerjasama Dengan

. )

e BuatUsername & Masukkan Email

e Akses tautan: https://akun.inaproc.id/

e Klik tombol “Daftar Disini”

e Username & Email Pribadi (Bukan Email Kantor)

o nama@yahoo.com, nama@gmail.com

\e o



https://daftar-akun.inaproc.id/
mailto:nama@yahoo.com
mailto:nama@yahoo.com
mailto:nama@gmail.com

Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

Buat
< Identitas
Digital

Data Diri

Syarat dan Ketentuan

Syarat dan Ketentuan

Selamat datang di akun.inaproc.id, situs Manajemen Akun Terpusat SPSE dan Sistem Layanan yaitu pengelolaan akun pengguna secara terpusat pada Sistem
Pengadaan Secara Elektronik yang akan terhubung dengan sistem layanan pengadaan barang/jasa ("Platform"), yang dimiliki oleh Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah ("LKPP*) dan dikelola bersama dengan PT Telkom Indonesia (Persero) Tbk, secara bersama-sama disebut sebagai
("Pengelola Platform")

Syarat dan ketentuan yang tertera dan ditetapkan di bawah ini mengatur pemakaian layanan Platform. Dengan melakukan akses dan/atau mendaftar
sebagai Pengguna di Platform, maka Pengguna dianggap telah membaca, mengerti, memahami dan setuju untuk mengikatkan diri pada syarat dan
ketentuan ini ("Syarat dan Ketentuan®). Syarat dan Ketentuan ini merupakan bentuk kesepakatan dan merupakan perjanjian yang sah antara Pengguna
dengan Pengelola Platform. Jika Pengguna tidak menyetujui salah satu, sebagian, dan/atau seluruh isi Syarat dan Ketentuan, maka Pengguna tidak
diperkenankan untuk mengakses dan menggunakan layanan di Platform

Syarat dan Ketentuan ini dapat dianggap sebagai perjanjian induk yang menjadi acuan untuk mengatur syarat dan ketentuan lainnya termasuk namun tidak
terbatas pada kebijakan privasi atau ketentuan lainnya yang dapat dibuat oleh Pengelola Platform dari waktu ke waktu, dan dengan mengikatkan diri pada
Syarat dan Ketentuan ini, maka Pengguna menyatakan tunduk pada turunan dari Syarat dan Ketentuan ini. Ketidakberlakuan sebagian atau salah satu dari
ketentuan dalam Syarat dan Ketentuan ini, tidak akan menyebabkan Syarat dan Ketentuan ini menjadi tidak sah, tidak berlaku, dan/atau tidak dapat
dilaksanakan.

Dengan menyetujui Syarat dan Ketentuan ini, Pengguna dianggap cakap menurut hukum yang berlaku di Indonesia dan Pengguna bertanggung jawab
sepenuhnya atas segala hal yang Pengguna lakukan pada Platform, termasuk namun tidak terbatas pada aktivitas yang Pengguna lakukan dengan pihak lain
yang menggunakan Platform, ataupun aktivitas lainnya atas akun Pengguna yang melibatkan pihak ketiga lainnya pada saat mengakses, mendaftar, dan/atau
bertransaksi di Platform.

Jika Pengguna bertindak sebagai karyawan, pegawai, agen, atau penerima kuasa dan bertindak untuk dan atas nama individu, organisasi, badan usaha,

badan hukum, lembaga pemerintahan, dan/atau instansi lainnya, Pengguna dengan ini menyatakan dan menjamin bahwa Pengguna merupakan pihak yang
berwenang mewakili pihak tersebut, yang mana Syarat dan Ketentuan ini akan mengikat pihak yang Pengguna wakili tersebut

Defin
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INAPROC

Buat
< Identitas
Digital

Silakan Cek Email Anda

Data Diri
Link verifikasi telah dikirim melalui email ke audina.tsamara@eproc-gov.tech.

Segera lakukan verifikasi akun Anda untuk melanjutkan proses aktivasi.

Registration ID Anda : 01THMFS9B250VP24KA3JOFHORGG

Syarat dan Ketentuan
Butuh bantuan? Hubungi Call Center Telkom

GovTech
Procurement

wleapd

Saya telah membaca Syarat dan Ketentuan dan Kebijakan Privasi | Selanjutnya

e Setujui Syarat & Ketentuan

e Kilik “Selanjutnya”
e CekEmail
e Klik “Buat Kata Sandi” pada Email yang diterima

Pendaftaran Identitas Digital ‘Extemal: inbox

o Akun PPN - Notif <notif@lkpp.go.id>
@ tome~

Bg Translate to English X

INAPROC

Manajemen Akun

Kepada:  ID Registrasi:

Terima kasih telah mendaftar di Akses Inaproc. Silakan buat kata sandi baru untuk akses Anda dengan klik tautan di bawah ini:

9:37AM (1 minute ago)

=]

* @

Buat Kata Sandi

Jika Anda memiliki pertanyaan atau kendala, silakan hubungi kami di:

Q, Call Center (021) 2993 5577 atau 144 (Senin - Jumat: 07.00 - 18.00)

(© 08111557709 (Jadwal Operasional: Senin - Jumat, Pukul 09.00 s/d 12.00 dan 13.00 s/d 15.00 WIB)
& layanan@Ikpp.go.id
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Manajemen Akun

Buat Kata Sandi

Buat kata sandi yang kuat untuk masuk ke akun Anda.

Kata Sandi ©

Ulangi Kata Sandi © l

Kata sandi harus terdiri dari:

+ Setidaknya 8 karakter Kata sandi berhasil diperbarui. Silakan masuk kembali dengan kata sandi
« Setidaknya 3 dari yang berikut ini: baru Anda.

« Huruf kecil (a-2)

« Huruf besar (A-Z)
- Angka (0-9) Login
- Karakter khusus (cth: !|@#$%"&*)

Simpan Kata Sandi

=
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Manajemen Akun

Masuk

Selamat datang! Silakan masuk ke akun Anda dengan username atau email
terdaftar.

Kata Sandi ©

Lupa Kata Sandi

Belum punya akun ? Daftar Disini

e Buat Kata Sandi
e | akukan proses Login ulang

e Masukkan Username/email dan Password baru
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Registrasi & Verifikasi Identitas Digital

INAPROC
INAPRoc Manajemen Akun

Manajemen Akun

Verifikasi Nomor Telepon Anda Masukkan Kode Verifikasi

Kode verifikasi telah dikirim melalui nomor telepon Anda. Pastikan nomor

Silakan masukkan nomor telepon Anda yang sudah terdaftar di Whatsapp. felepon Anda aldit daniteifuburg danganWhatsapp

Kami akan mengirimkan kode verifikasi ke nomor tersebut untuk
melanjutkan.

=

+62 81315736473 Sunting

== |ndonesia, ID, +62 >

Nomor Telepon (8XXXXXXXXXX)

Lanjut

Tidak menerima kode? Kirim ulang

/ )

e Masukkan nomor handphone pribadi
e  OTP Dikirimkan via Whatsapp / SMS

e Masukkan kode OTP yang diterima

\__ o Klik “Verifikasi” o
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Verifikasi Profil

Verifikasi Profil diperlukan untuk membuktikan kebenaran dan validitas dari data diri pengguna, melalui sistem Privy
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Verifikasi Profil Verifikasi Profil

O ; (] &

Lengkapi Dokumen Verifikasi Dok
Lengkapi Dokumen Verifikasi Dokumen engkapi Dokume! er i Dokumen

Unggah Dokumen Persyaratan ' o
Prvy

Mohon unggah dokumen yang diperlukan sesuai persyaratan, agar Anda dapat

segera menggunakan fitur di platform kami .
Proses Verifikasi Profil

@ Lanjutkan proses verifikasi profil Anda di halaman Privy dengan kiik tombol di bawah ini
o Jik Pusat Bantuan
Masuk Ke Halaman Privy
Pilih Tipe Profil
Non Penyedia @) Penyedia

e Pilih Tipe Profil: Penyedia

Verifikasi Data KTP Pribadi
Pastika ) data yang Anda masukkan ses

e Mengisi detail informasi:
o Nomor Induk Kependudukan (NIK);

Nomor Induk Kependudukan (NIK)

Nama Lengkap

o  Nama Lengkap sesuai KTP; dan

TanggalLahi o  Tanggal Lahir.

B

e Klik “Selanjutnya”

“l k e Lanjutkan Proses Verifikasi melalui Privy /
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Verifikasi Profil WLKPP ndonesa ST

Your verification code is 16888 (Exemal, inbox x e B
[} INAPROC Manajemen Akun info@privygate.com yia mandrillapp.com 9:40AM (O minutes ago) ¢ €
@ tome~
Bp Translate to English X

INAPROC

Kode Verifikasi
Yth. Bapak/ibu
v Se or Madam

Berikut kode OTP Anda: 16888
Here is Your OTP Number. 16388

Silakan masukkan kode OTP di atas untuk melanjutkan proses tanda tangan elektronik dokumen

Verifikasi kode OTP Plass satr 2 OTP cod shove 0 eanee s dooument aosbunis Spmsrs Joses

Catatan: Pesan Inl dikirimkan dari alamat surat elektronik yang tidak dipantas

Dengan menekan tombol Dapatkan Kode. Anda akan menerima kode OTP dari
INAPROC Manajemen Akun

Jangan balas pesan ini. Jika ada pertanyaan, silakan hubungi kami di

INAPROC Manajemen Akun
Morchanes Ofice Address

Dapatkan Kode

e Mengirim Kode OTP Melalui Email
o Kilik “Dapatkan Kode”
o CekKode OTP melalui Email




Verifikasi Profil

Verifikasi kode OTP

Kami perlu mengotentikasikan email Anda. Masukkan 5 digit kode yang dikirimkan ke:

xxxxxx@gmail.com

Masukkan kode

9 0 4 2 7
Kirim Ulang Kode

32 seconds

Telkom &E GovTech
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PERSETUJUAN PEMBUATAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK

Anda akan menggunakan layanan PT Privy |dentitas Digital termasuk namun tidak

terbatas pada layanan penerbitan sertifikat elektronik yang disediakan oleh PT Privy
Identitas Digital.

INAPROC Manajemen Akun bekerjasama dengan PT Privy Identitas Digital selaku

Penyelenggara Tanda Tangan Elektronik ...

pilkan Lebih Banyak >

Saya setuju dengan ketentuan di atas.

e Masukkan kode OTP
o Kilik “Lanjutkan”

e Konfirmasi Persetujuan Pembuatan Sertifikat Elektronik, Klik “Lanjutkan”
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Verifikasi Profil

Upload Dokumen

\./ Pindai & unggah data / \

Terdapat 3 tahapan verifikasi E-KYC
yang akan dilakukan melalui Privy,

yaitu:

e Verifikasi wajah dan swafoto;

Verifasi Wojah & Swafoo e Mengunggah foto KTP; dan

\o Mengunggah data pendukung./
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Verifikasi Profil A oot B T
< Swafoto

\/ Pindai & unggah data

Verifikasi wajah

()

El

= °

Verifikasi Wajah & Swafoto

Silakan Senyum Untuk Melanjutkan Foto

[ Ketentuan
/ \ « Pastikan posisi wajah Anda sesuai garis lingkaran
e Klik pilihan “Verifikasi Wajah & Swafoto”, * Lakukan swafoto dengan kondisi pencashaysan yeng
baik
e | akukan verifikasi wajah dan swafoto pada sistem * Mohon lepas kacamata, topi, atau masker

Privy.
\. Pastikan sesuai dengan Ketentuan yang ditetapkan /
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\/ Pindai & unggah data

@ Verifkasi Wajah & Swafoto

Unggah Foto KTP

Kc Klik pilihan “Unggah foto KTP” \

e L akukan pengambilan foto KTP secara langsung

pada sistem Privy.

e Pastikan sesuai dengan Ketentuan yang ditetapkan
\o Klik “Ambil Foto” untuk mengambil foto KTP j
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Verifikasi Profil I e oOTIES Bl et

< Lengkapi Data diri
Upload Dokumen

\/ Pindai & unggah data

) O Lengkapl info tambahan

' i- 0 :onu& personal

pikkan komtak A »

Nama *
‘ Kenny Test

@ Verifikasi Wajah & Swafoto NIK *

3172012402190015

@ Unggeh Foto KTP

Tanggal Lahir *

1995-02-02 o)

o
8 kar e

o Klik tombol “Lanjutkan”
e Privy akan memunculkan beberapa informasi —
9 o . . Lanjutkan
terkait data diri Pengguna yang meliputi:
o Nama o Email Kemball
o NIK o Nomor Handphone

\ o Tanggal Lahir; J




Verifikasi Profil

€ Telkomsel

@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintal

Verifikasi Profil

) Axun PrivyiD Anda dalam proses verifikasi, mohon tunggu 3

Lengkapi Dokumen

®

Verifikasi Dokumen

@ orivy

Selamat! Registrasi Anda Telah Diproses

Telkom &

Indonesia

the world in your hand

5 menit hingga akun Anda siap digunakan

GovTech

Procurement

N

Privy akan melakukan proses verifikasi terhadap data Pengguna.

Lakukan pengecekan terhadap kelanjutan proses verifikasi secara berkala dengan melakukan

refresh halaman Privy

=

-/

o leaph
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INAPROC A Full Name Here = M Gmail Q  search mail - @ @ @
€« B8 o0 1§ & 0 & be -500f2619 < -
} compose
Verifikasi Profil O tbox = Account - Selamat Akun Anda Telah Terverifikasi D inboxx &
% Stared Administrator <sdmin@eKatalog.com> Unsubscribe S14AM (Bhowsago) Tr 4 °
© snoozed e
. <\;) > Sem Kepada
Lenghap: Dokumen Verifikas Dokumen ‘ Drafts [Nama Account]
O spam Selamat Akun dan profil Anda telah berhasil diverifikasi, Anda sekarang dapat menggunakan profil Anda melalui dashboard
B Trash +
@ oiivy " o
Selamat! Profil Anda Telah Diverifikasi v More

Kami sangat mengapresiasi partisipasi Anda dalam platform kami

Jika Anda memiliki pertanyaan atau kendala, silakan hubungl kami di

% Call Center (021) 2993 5577 atau 114 (Senin - jJumat: 07.00 - 18.00)
(© 08111557709 (Jadwal Operasional: Senin - Jumat, Pukul 09.00 s/d 12.00 dan 13.00 s/d 15.00 WIB)
© layanan@Ikpp.go.id

Verifikasi Berhasil V

Masa tunggu verifikasimaks 1 x 24 Jam

e Jka akun telah berhasil terverifikasi dan berhasil terhubung pada platform Privy, maka Pengguna akan mendapatkan email
pemberitahuan bahwa akun Pengguna telah berhasil terverifikasi dan Pengguna akan diarahkan ke halaman Dashboard

e Namun jika belum berhasil terverifikasi maka pengguna harus melakukan penjadwalan verifikasi virtual bersama admin

N /
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Verifikasi Akses

Admin / Direktur

Verifikasi Akses pertama kali hanya dapat dilakukan oleh Pihak yang NIK nya terdaftar di NIB/OSS (Direktur, Komisaris, Owner)
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Verifikasi Akses (Admin / Direktur) WLKPP  rdoesa % Procurement

L? B 2 Internal Dashboard v

< Sembunyikan Manajemen Akses

& Manajemen Akses

Pilih Platform

Pengaturan Tanda f ] tu platform di baw tuk me ith
Tangan Elektronik

+ Hubungkan atau Buat Akses

Pilih Platform

2, Delegasi Q bt

{3} Pengaturan

e Pada halaman Manajemen Akses, klik tombol “Hubungkan atau Buat Akses”.




Verifikasi Akses (Admin / Direktur)

Manajemen Akses

O,

Profil Perusahaan

2

Daftar Akses Bisnis

© Perhatian! X
[ nr k
Pilih Akses
Non Penyedia I,_i) Penyedia
O, :
Informasi Usaha Alamat Perusahaan & Pengiriman
NIB (Nomor Induk Berusaha)

<> Cek NIB

Kembali

LKPP Telkom &E GovTech
Lombaga Kebislan Indonesia Procurement

Pengadaan Baran g/Jasa Pemerin h  the world inyour hand wrleop)

- -

e Pilih Akses : Penyedia

e Masukkan nomor NIB

e Klik “Cek NIB”

e Sistem akan melakukan
pengecekan terhadap beberapa
hal, seperti:

o Apakah NIB yang dimasukkan valid
dan terdaftar pada OSS

o Apakah NIK Admin Perusahaan
sesuai dengan data yang ada pada

NIB

o Apakah NPWP yang melekat pada
NIB masuk ke dalam Daftar Hitam

o Apakah NIB telah terdaftar pada

\ sistem. /
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Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the world in your hand wleapd

Verifikasi Akses (Admin / Direktur)

e Beberapa informasi terkait
Dokumen Perusahaan perusahaan secara otomatis
ditampilkan oleh sistem

® rerhatian!
+ Setelah mendaftarkan perusahaan, Privy.id dan Enterprise ID akan terintegrasi secara otomatis untuk mempermudah proses tanda tangan elekironik

Pl Akses

R e Pengguna akan diminta untuk
melengkapi informasi seputar
— Informasi Usaha dan/atau
melampirkan dokumen-
dokumen yang diperlukan,
seperti:

Nomor Akta Notaris

Bentuk Usaha

ssssssssss

wormasivsana . || o Bidang Industri
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e
B o Apakah Pengguna merupakan
PIC Tanda Tangan atau tidak

o Jenis Perusahaan (Non-PKP

atau PKP)
o Dokumen NIB
o Dokumen Surat Kuasa
o Dokumen Surat PKP/Surat
R — Non-PKP
“““““““““ . o Dokumen KSWP Valid di akun
DJP

[ \ o Dokumen Surat Keterangan /
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Verifikasi Akses (Admin / Direktur) A N o Biccliement

DOKUMEN SURAT PERNYATAAN PEMILIK PERUSAHAAN / SURAT KUASA

Dokumen ini berfungsi sebagai bukti bahwa pemilik akun INAPROC adalah pemilik sah perusahaan. Bukti tersebut
dapat berupa surat dari perusahaan atau dokumen akta pendirian dari notaris

SURAT PKP / SURAT PERNYATAAN NON PKP

e Surat PKP adalah dokumen yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Pajak (DJP) yang menyatakan bahwa suatu
perusahaan atau individu telah terdaftar sebagai Pengusaha Kena Pajak.

e  Surat Non PKP adalah dokumen yang menyatakan bahwa suatu perusahaan atau individu bukan Pengusaha Kena
Pajak dan dikeluarkan oleh perusahaan tersebut.

SURAT KETERANGAN KERJA / SURAT TUGAS

Surat keterangan kerja merupakan dokumen yang menyatakan bahwa individu tersebut merupakan karyawan atau
afiliasi dari perusahaan tertentu.
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Verifikasi Akses (Admin / Direktur) R e INOONES
Alamat Perusahaan i\

e |_engkapi informasi Alamat Perusahaan
e Pada kolom alamat perusahaan, Pengguna akan diminta
Tambah Alamat ke 1 untuk melengkapi informasi terkait:
o Label Alamat — diisi sebagai HQ (Headquarter/Kantor
Pusat), Gudang, Lainnya
N e o Nomor Telepon Alamat — berupa angka, maksimal 13
- : - karakter
Atur pinpoint pada peta
N | Alamat Lengkap — maksimal 100 karakter
& 7 Catatan Pengiriman — maksimal 100 karakter
FE A ; (tidak wajib diisi)

@ Perhatian!

Pilih Akses

Non Penyedia (®) Penyedia

Atur Alamat Perusahaan

Nomor Telepon

:
©i0 ©

rrrrrrrrr

Jakarta

Alamat Lengkap

Setelah informasi alamat perusahaan terverifikasi, maka Pengguna tidak
dapat melakukan perubahan terkait informasi ini.

Catatan Pengiriman

(P Jadikan sebagai alamat utama
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Verifikasi Akses (Admin / Direktur) T s, IONESID R hert

Atur Alamat Pengiriman

Tambah Alamat ke 1
(P sama dengan alamat utama perusahaan

Label Alamat

Nomor Telepon

2 812829381292191

4 Gunakan Lokasi Saat Ini > Q
- =

Pasar Baru

Alamat Anda disini
©

PetojoSelatan Jg Iina A
Kampung Bali Kebon Sirih

Jakarta

Alamat Lengkap

Catatan Pengiriman Tidak Waji

Kembali

Kenari

CoxETH AT o leap

Alamat Pengiriman i\

e Jika alamat perusahaan berbeda dengan alamat
pengiriman, maka Pengguna juga harus memasukkan
informasi terkait alamat pengiriman, seperti:

o Label Alamat — diisi sebagai HQ (Headquarter/Kantor
Pusat), Gudang, Lainnya
o Nama Penerima
© Nomor Telepon — berupa angka, maksimal 13 karakter
o Atur pinpoint pada peta
o Alamat Lengkap — maksimal 100 karakter
o Catatan Pengiriman — maksimal 100 karakter
(tidak wajib diisi)

Setelah informasi alamat pengiriman terverifikasi, maka Pengguna masih
dapat melakukan perubahan terkait informasi ini.

Selanjutnya




Verifikasi Akses (Admin / Direktur)

e
Tinjau Ulang Data Anda

Sebelum mengirimkan, pastikan data yang Anda masukkan sudah benar.

Alamat Perusahaan
: Kantor
10812121112
kaf : [alamat]

: [catatan]

Saya telah meninjau dan memastikan bahwa data yang saya masukkan sudah benar. |

112345678910
: 01119 - Pertanian, kehutanan dan perikanan 24353 - Pertambangan dan Penggalian 25343 - Industri Penge
30112 - Treatment Air, Treatment Air Limbah  30142- Konstruksi  +20 Kode
Informasi Usaha
: cahyopoernomo :12.345.678-9.101.112
PKP
PT ABC
[nama]
11T, loT, Telecommunication
:Valid
: h,
[ienis perusahaan] o
: ki
Direktur R
Apakah Anda PIC tand :
v R 190000111

Alamat Perusahaan

Kantor
: Cahyo
0812121112
: [alamat]
: [catatan]

i | |

Manajemen Akses

Telkom &

GovTech

Indonesia Procurement

@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the worid in your hand wrleop)

GIF
success

Selamat! Registrasi Anda
Telah Diverifikasi

Anda dapat memonitor verifikasi Enterprise ID anda di tab "Tanda Tangan
Elektronik".

g 8 ﬂ Internal Dashboard v

Halaman Tanda Tangan Elektronik

Verifikasi Berhasil ¢/

"Kirim".

diinginkan

e  Tinjau kembali dan konfirmasi informasi perusahaan dengan mencentang bagian konfirmasi data perusahaan, lalu klik tombol

e Setelah Verifikasi berhasil maka pengguna dapat melakukan pengaturan tanda tangan elektronik / mengakses platform yang

Masa tunggu verifikasi maks 3 - 5 x 24 Jam
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&

Verifikasi Akses

Anggota Perusahaan / Karyawan
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Verifikasi Akses (Anggota/ Karyawan) WLKPP  ndoress ARSI

L? B 2 Internal Dashboard v

< Sembunyikan Manajemen Akses

& Manajemen Akses

Pilih Platform

Pengaturan Tanda f ] tu platform di baw tuk me ith
Tangan Elektronik

+ Hubungkan atau Buat Akses

Pilih Platform

2, Delegasi Q bt

{3} Pengaturan

e Pada halaman Manajemen Akses, klik tombol “Hubungkan atau Buat Akses”.




e ge . LKPP Telkom& GovTech
Verifikasi Akses (Anggota/ Karyawan) T e o OO PR

Manajemen Akses / \

® :
Profil Perusahaan Daftar Akses Bisnis
@ Perhatian! X e Pilih Akses : Penyedia
Dengan mendatarkan per i s A e Masukkan nomor NIB
Pilih Akses e Klik “Cek NIB”
| e Sistem akan melakukan
Honenyeas &) Penyeda pengecekan terhadap beberapa
hal, seperti:
@ ’ o Apakah NIB yang dimasukkan valid
Informasi Usaha Alamat Perusahaan & Pengiriman dan terdaftar pada 0SS
NIB (Nomor Induk Berusaha)
o Apakah NIB telah terdaftar pada
(& CekNE ) sistem.
Kembali

N /
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Verifikasi Akses (Anggota/ Karyawan) Y Indonesa Procurement
Manajemen Akses Unggah Surat Tugas
Pilih Akses
() Non Penyedia @j Penyedia 1
Profil Perusahaan Anda e Jika admin/direktur dari perusahaan
telah mendaftarkan perusahaannya

Data Perusahaan 3 .
. e pada sistem, maka profil perusahaan
tatus Akses | Terverifikas
Nama Status Bentuk Usaha da pat dltemUKan
PT ABC Pusat cv
NIB NPWP oo
12312313 123.12.1345.123 e Anggota wajib mengunggah surat

Upload Surat Keterangan Kerja/Surat Tugas Keterangan Kerja/surat Tugas
& Pilih atau tarik dokumen di sini Unggah dokumen dengan menekan tombOI Unggah

' Dokumen”, dan klik tombol “Kirim”
Belum punya akses perusaha Buat Akses

S /




o o . LKPP Telkom& GovTech
Verifikasi Akses (Anggota / Karyawan) e R

d & A  Internal Dashboard v Vel’ifikaSi Berhasil V\

Manajemen Akses

&

o o
e Akses Pengguna sebagai anggota

2

. GIF perusahaan akan diverifikasi oleh

Admin Perusahaan.
success
e Jika akses pengguna telah
Selamat! Pengajuan Anda terverifikasi oleh admin
Telah Diproses
Mohon menunggu verifikasi 3-5 hari kerja. Setelah verifikasi selesai, Anda akan perusahaa n, ma ka Pengg u na akan

diinformasikan melalul email

=] i e
Mengerti

Pusat Bantuan Whatsapp E

Pusat Bantuan
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@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

the wort

&

Verifikasi Akses

Admin / Direktur Pengaturan TTD Elektronik
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Pengaturan Tanda Tangan Elektronik smems, .., ndonesa Procurement

L_? 8 2 Internal Dashboard v f \
Ketika Pengguna mengakses halaman

¢ Pengaturan Tanda Tangan Elektronik Pengaturan Tanda Tangan Elektronik,
© Manajemen Akses sistem akan memunculkan daftar

SRy e anggota perusahaan yang terdaftar di
O Tamaon Bektronit A CobvoPoemomo bawah perusahaan tersebut.

@ Tanda tangan digital dikenakan biaya Rp2.659/tanda tangan, e-materai harganya Rp11.211/materai. Harga sudah termasuk pajak. Harap X ( \

2\ Delegasi
diperhatikan bahwa biaya ini hanya akan dikenakan ketika Anda benar-benar menggunakan layanan tanda tangan elektronik kami.

{8} Pengaturan

e Klik “Jadikan PIC Tanda Tangan”
untuk memberikan akses tanda tangan
kepada anggota perusahaan.

Informasi Privy Terhubung

PT ABCD

e Muncul pop up box untuk
mengkonfirmasi penugasan PIC Tanda
\ Tangan J

No Username Role Aksi erhatikan bahwa biaya ini hanya akan dikenakan ketika Anda benar-benar menggunakan layanan tand

‘ @ Akses Enterprise ID Anda belum memiliki PIC Tanda Tangan. Silakan tambahkan terlebih dahulu dengan klik “Jadikan PIC Tanda Tangan". X

Anggota Perusahaan

1 Rdandika Anggota Jadikan PIC Tanda Tangan ] Jadikan PIC Tanda Tangan

| Apa
2 Bellanad Anggota Jadikan PIC Tanda Tangan wrli nga

3 Reza Anggota Jadikan PIC Tanda Tangan L 1 Batal | Tambah PIC Tanda Tangan |
. 1

isaiDAndabot ililiDIC Tanda.T- Silak: it abahdanaand




Pengaturan Tanda Tangan Elektronik

Pengatu r+ PIC Tanda Tangan berhasil dipilih.

Informasi Privy

A Cahyo Poernomo
S PrivyiD : OAS090

@ Tanda tangan digital dikenakan biaya Rp2.659/tanda tangan, e-materai harganya Rp11.211/materai. Harga sudah termasuk pajak. Harap
diperhatikan bahwa biaya ini hanya akan dikenakan ketika Anda benar-benar menggunakan layanan tanda tangan elektronik kami.

Informasi Privy (Akun Enterprise) | Terhubung

PT ABCD

Selamat! Anda yang sudah terdaftar sekarang memiliki akses penuh untuk melakukan tanda tangan digital dan membuat pesanan dengan

Telkom & GovTech

@ i Indonesia Procurement

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  ghe world in your hand orleapd

Ubah PIC TTD Berhasil ¢

Secara otomatis nama anggota perusahaan
telah ditambahkan untuk menjadi
penanggung jawab tanda tangan elektronik.

mudah.
PIC Tanda Tangan
No Username Role Akses yang bisa dilakukan
1 Rdandika Admin PIC Tanda Tangan

Anggota Perusahaan

No Username Role Aksi
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&

Verifikasi Akses

Admin / Direktur Manajemen Anggota Perusahaan N

® Melakukan Transfer peran Admin
® Memberikan Akses Keanggotaan
® Mencabut Akses Keanggotaan
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Manajemen Anggota Perusahaan =it ridonesm e

an
arang/Jasa Pemerintal DS St eocis b yock ] wrleop)

" Informasl Instansi/Perusanaan Alamat Pengiriman Rekening Bank

g B Internal Dashboard v | 1
Transfer Akses Admin

To

< Sembunyikar Pengaturan = —
i : Rdandika
; nn :
& Manajemen Akses Akun & Prof nformasi Instansi/Perusahaan  Alamat Pengirimar Rekening Bank  Manajemen Anggota Perusahaan  Ma |
: + Tanda tangan elektronik
Pengaturan Tanda pilih Persona 0

Tangan Elektronik

PERSONA PENYEDIA PT A v —
{8 Pengaturan . | Q Andikal ~
Daftar Admin rusa
Label Content
No Username Platform Role Aksi D¢

Label Content

1 Rdandika Platform A Admin Transfer Akses Label Content
|

Label Content

Anggota Perusahaan

Label Content |

No Username Email Nomor Telepon Role Dokumen Aksi

Label Content

|
Terima Akses Label Content

1 Rdandika rdandika@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa |

X Tolak Akses
Batal Transfer Akses
|
2 Bellanad bellanad@mail.com g1 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses h ¢

Transfer Peran Admin N

e Masuk tab Manajemen Anggota Perusahaan pada Halaman Pengaturan
Klik tombol “Transfer Akses”.

e Muncul Pop up Box “Transfer Akses Admin”, Cari / Pilih Anggota.
\__® Klik “Transfer Akses” Y,
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Manajemen Anggota Perusahaan

Q E A Internal Dashboard v

< Sembunyikar Manajemen Akses

& Manajemen Akses
Permintaan Akses Admin Baru e A B

rminta . dr Klik

Pengaturan Tanda
Tangan Elektronik

{S} Pengaturan

Pilih Platform

I [ I t K 4+ Hubungkan atau Buat Persona
lan platform d awah intuk mend ed ( v.

eKatalog v5 eKatalog v6 7 SIRUP
eKatalog v5 eKatalog v6 ) SIRUP
Transfer Peran Admin Berhasil ¢ ~

e Pada halaman Manajemen Akses Anggota terpilih, akan muncul “Permintaan Akses Admin Baru”.

Terima akses dengan mengklik “Terima Akses”
Jika Anggota menerima permintaan transfer admin, maka selanjutnya Admin yang baru akan mendapatkan akses ke tab

_ Manajemen Anggota Perusahaan.
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T wleap)

? Internal Dashboard v

To
«

< Se yika Pengaturan

& Manajemen Akses tansi/F haa \lamat Pengirim: kening Bank Manajemen Anggota Perusahaan

Pengaturan Tanda
Tangan Elektronik

Pilih Persona

PERSONA PENYEDIA PT A v
{0} Pengaturan Qd

Daftar Admin
R s Platform Terima Akses
' e o Aamin bt ‘ Al Apakah Anda yakin ingin terima akses untuk Username [nama

?
Anggota Perusahaan userna me}' o
O

No Username Email Nomor Telepon Role Dokumen Aksi

1 Rdandika rdandika@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Batal Ya, Terima
X Tolak Akses

2 Bellanad bellanad@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses Q —/
3 Andika andika@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses
4 Risa risa@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses

Adi adi@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses

Memberikan Akses Keanggotaan ~

e Klik “Terima Akses” pada daftar Anggota Perusahaan
e Muncul Pop up box untuk mengkonfirmasi tindakan, pilih “Ya, Terima”
e Nama Anggota baru akan muncul pada halaman menu Anggota Perusahaan secara otomatis
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an
arang/Jasa Pemerintal DS St eocis b yock ] wrleop)

Q -
L'x B Internal Dashboard v MencabUt Akses Kea nggotaan

< Se kar Pengaturan
& Manajemen Akses Perusaha Alamat Pengiriman kening Bank Manajemen Anggota Perusahaan

Pengaturan Tan(?Ia pilih Persona

Tangan Elektronik

PERSONA PENYEDIA PT A v
@} Pengaturan
Daftar Admin
No Username Platform Role Aksi

o e Klik tombol “Cabut Akses” pada

. anggota yang ingin dicabut akses
N Usemame Ema Nomorrepon  fole  Dokumm keanggotaannya di halaman

| bnile  odctwatom G g Ueswems Manajemen Anggota Perusahaan.

X Tolak Akses

2 Bellanad bellanad@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses

3 Andika andika@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses

Anggota Perusahaan

4 Risa risa@mail.com 081111111111 Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses

5 Adi adi@mail.com og1mimnmm Anggota Lihat Surat Kuasa Cabut Akses \ /




Sistem Manajemen Penyedia




Dashboard Penyedia

@ INAPROC 9 = .. persona-compa... .,
Manajemen Penyedia N Penyedia
Selamat Datang, Persona Company A
Dashboard Kelola penjualan, inventaris, dan pelanggan dengan mudah untuk mengembangkan bisnis Anda.
Transaksi ~
Produk ~ Ringkasan Nego Kenali Katalog Elektronik
Versi Terbaru
Chat )
Pelajari Lebih Lanjut :
Pengaturan A o -
Negosiasi Baru @
Negosiasi Berlangsung @
Produk Terlaris (1...5)

Telkom &

LKPP S
Lombaga Kebislan Indonesia Procurement
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah tha work! b yois hand] o leaph

Ringkasan Pesanan

0

PesananBaru &

0

Pesanan Berlangsung @

0

Pesanan Selesai @

Penyedia dapat melihat jumlah stok, ringkasan negosiasi, ringkasan pesanan, dan produk terlaris.
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LKPP
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Pengaturan Toko WLKPP ndores rocurement

Pengaturan Toko Pengaturan Toko
Dashboard Dashboard
i Informasi Toko Catatan & Kebijakan . Informasi Toko Catatan & Kebijakan
Transaksi ~ Transaksi ~
Produk v Produk v
Nama Toko wajib ST. AMTEK S D Kebijakan
+ Buat Kebijakan
Daftar Produk Pastikan nama toko mudah dicari oleh pembeli, tersedia dan Daftar Produk Anda dapat memberikan informasi tentang kebijakan
tidak melanggar hak cipta atau merek dagang lain. 19/30 pengembalian barang, transaksi, perlindungan dan

keamanan pelanggan, dan lain-fain.

Tambah Produk Tambah Produk

Deskripsi Toko karr r
Tulis keterangan tentang toko dan jualan Anda dengan
Chat menarik, jelas dan informatif. Chat
Catatan
+ Buat Catatan
Pengaturan v Pengaturan « I:::W\’:r:r[:;: tentang toko yang akan ditampilkan pada
y
Perusahaan dan Akun 072000 Perusahaan dan Akun
Simpan
KBLI Gambar Toko Foto Utama ke
Gunakan format jpg, .jpeg, ,png dengan ukuran maks. 10MB.
E-sign E-sign
Alamat Pengiriman Alamat Pengiriman
Pengiriman Pengiriman
Simpan
| Pengaturan Toko Pengaturan Toko
iag.Ra0k Bool

Informasi dan Catatan Toko ) Informasi dan Catatan Toko )

e Penyedia mengisi nama toko, deskripsi, dan logo e Penyedia mengisi catatan dan kebijakan.
toko e Kebijakan dapat berupa pengembalian barang, transaksi,
J perlindungan dan keamanan pelanggan, dan lain-lain
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@ l"”noc,‘ n s .. persona-compa... ., I‘HA‘I:I“O(:d A | . persona-compa... .,
FEnSsmen Beevadie Penyedia Penyedia
Pengiriman Pengiriman
Dashboard Dashboard
Kurir Penyedia Kurir Penyedia
Transaksi ) Transaksi ~
Produk A Q Produk ~ Q
Chat A " Chat : .
— Pengaturan Wilayah pengiriman M8 Lesidreaniibe Pengaturan Wilayah Pengiriman 82 Perkiraan Tiba
v [ AceH } ~ B AceH ) o
Pengaturan v 4 () Kota/Kabupaten @ Provinsi - r Pengaturan v @ Kota/Kabupaten () Provinsi
Perusahaan dan Akun Perusahaan dan Akun Harga perkiraan Tiba
- Pengaturan Wilayah Pengiriman ~ Haré Parkiase TRow KAB. ACEH BARAT R 0 g 1 B - [ T
KBLI v [ sau h KBLI
g () Kota/Kabupaten @ Provinsi
) Harga Perkiraan Tiba
E-sign E-sign
KAB. ACEH BARAT DAYA = I pu , m . (. .
) ) Al P
Alamat Pengiriman N Pengaturan Wilayah Pengiriman  Harga Perkiraan Tiba amat Pengiriman
v [ BENGKULU . . Harga Perkiraan Tiba
Pengaturan Toko Pengaturan Toko Harga Perkiraan Tiba
Pengaturan Wilayah Pengiriman 1283 ReridraaniTiba KAB. ACEH JAYA
v DAERAH ISTIMEWA Rp 0 kg 1 Hari - 1 Hari
Rekening Bank | — Rekening Bank
' YOGYAKARTA () Kota/Kabupaten (@) Provinsi
Harga Perkiraan Tiba

Mengatur Kurir Penyedia

e Pada menu pengaturan, pilih opsi “Pengiriman”. Pilih tab ) 2
“Kurir Penyedia”
e Pada tab “Kurir Penyedia” pilih cakupan wilayah e  Untuk pengiriman level Kota/Kabupaten, atur lebih detail
pengiriman, harga, dan estimasi waktu sampai harga dan estimasi sampai pada masing-masing

e Jka pengiriman hanya pada level Provinsi, cukup isi kota/kabupaten
informasi harga dan estimasi sampai, secara otomatis
& level Kota/Kabupaten akan non aktif. Pilih “Simpan” =G =

Mengatur Kurir Penyedia




Procurement

T wleap)

I KPP Telkom & GovTech
@ Indonesia
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintal

Pengaturan Tanda Tangan Elektronik

Pengiriman
Dashboard
Transaks! -~ Jose Pengiriman
Produk ~ L . J&T . VL™
S ) vasare . KT . v s
Pengaturan v
() gomera - er
. _ $oinje : Shepe
INDAH . o o y SICED.T
Pengiriman
" o pae CTm

"mh"l

Mengatur Kurir 3PL (Mltra Pengiriman)

e Pada menu Pengaturan, pilih opsi “Pengiriman”. Pilih tab “Jasa Pengiriman”
e Pilih mitra pengiriman yang diinginkan, lalu klik “Simpan”
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@ INAPROC Jag __ persona-compa... .,
Manajemen Penyedia ¥ ’ Penyedia
Daftar Produk Atur Produk Sekaligus RS ET LN TS
Dashboard
Transaksi N Semua Produk (13) Tayang Menunggu Verifikasi Tidak Tayang
Pro A’
| Q v v
Daftar Produk
Info Produk Varian Harga ® Stok Produk Tayang

Tambah Produk

Barang

( . Tidak Tayan,
Laptop Acer Travelmate P214 - Rp 19.000.000 1.000 vang
Chat Core-i5 Ditinjau
Pengaturan A Barang i
- - Rp 100.000 1.000 O Tidak Tayang
test 0001 cek ' ’ Ditolak
Barang
N Tidak Tayan,
. Axioo Mybook 3 2 Rp 6.438.000 931 O vang
i Ditolak
PPN 11%
y  Barang
R () Tidak Tayang
=== laptop lenovo - Rp 55.500 50 Atur v
Ditolak

- PPN 11%

Penambahan Produk

e Pada menu Daftar Produk, klik tombol “Tambah Produk”
e  Pilih produk yang akan ditambahkan
e Penyedia dapat melakukan penambahan produk dengan syarat telah melengkapi jasa pengiriman terlebih dahulu
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INAPROC N g .. persona-compa..
Manajemen Penyedia * Penyedia
< Tambah Produk

Kategori  wajib Peralatan Kantor > Furnitur Kantor > Loker ~ Lihat KBLI
Pilih kategori yang sesuai karena biaya layanan bergantung
pada kategori. Jika belum sesuai, maka kategori akan diubah Peralatan Elektronik n
oleh Katalog Elektronik 2 Bahan Pembersih > Lemari Pakaian

Peralatan Kantor > o

Furnitur Kantor > Loker
Peralatan Olahraga >
. 8 Peralatan Kamar N Lukisan

Informasi Produk Mandi

Peralatan N ) ‘

Pendidikan Meja Kerja

Peralatan Kamar N

Nama Produk wajib Tidur ia Lai

Perangkat Meja Lainnya
Tulis nama dengan lengkap min. 10 karakter. Anda bisa Lunak/Software
mencantumkan jenis produk, merek, warna, bahan, atau tipe Peralatan Kantor N Meja Makan
agar semakin menarik dan mudah ditemukan oleh pembeli Lainnya

Perawatan Tubuh >

Meja Rapat

Upload Foto Produk  wajib Serilianan N Peralatan N

Gunakan format .jpg .jpeg .png dan ukuran optimal 700 x 700
px (Min. 300 x 300 px, Max. 2048 x 2048 px). Pilih foto produk
atau tarik dan letakkan hingga 5 foto sekaligus di sini
Cantumkan min. 1 foto yang menarik agar produk semakin
menarik pembeli

Batal [ Simpan & Tambah Baru J m

2. Pemilihan Kategori Produk

e Terdapat 3 level kategori yang harus dipilih. Pastikan informasi kategori yang
diisi sudah benar karena tidak dapat diubah atau diedit setelah disimpan




Manajemen Produk

Nama Produk wajib

Tulis nama dengan lengkap min. 10 karakter. Anda bisa
mencantumkan jenis produk, merek, warna, bahan, atau tipe
agar semakin menarik dan mudah ditemukan oleh pembeli.

Upload Foto Produk  waijib

Gunakan format .jpg .jpeg .png dan ukuran optimal 700 x 700
px (Min. 300 x 300 px, Max. 2048 x 2048 px). Pilih foto produk
atau tarik dan letakkan hingga 5 foto sekaligus di sini
Cantumkan min. 1 foto yang menarik agar produk semakin
menarik pembeli

Video Produk

Format video .mp4 dan .mov. Disarankan durasi maks. 120
detik dan ukuran maks. S50MB

URL Video Produk

Deskripsi

Tulis penjelasan yang detail terkait produk agar mudah
dimengerti dan ditemukan pembeli

ikkan U

o Youtube

Batal

Telkom &E GovTech

Lombaga Kebislan Indonesia Procurement

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the world in your hand wrleop)

3. Memasukkan Informasi
Dasar Produk

e|si Nama Produk

eUpload Foto Produk dengan
format .jpg, .jpeg, dan .png (ukuran
minimal 300 x 300 px dan maksimal
2048 x 2048 px).

ePenyedia wajib untuk mengunggah
minimal 1 foto (maksimal 15 foto)
untuk dapat memperlihatkan detail
Produk dari berbagai macam sisi.
eMemasukkan video produk
(opsional) dengan format .mp4 atau
.mov (durasi maksimal 120 detik dan
ukuran maksimal 50 mb atau bisa

melalui tautan url).

\oMasukkan deskripsi produk. /
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4. Memasukkan Informasi Pajak
dan KBKI

Pengaturan Pajak

. 3 enis Pajak PPN Wajib
° Langkah selanjutnya, penyedia {1 . ; R (
Masukkan nominal pajak sesuai ketentuan dan aturan yang 1% ~
berlaku
akan diminta untuk memasukkan nilai
. 0%
persentase (%) Pajak Pertambahan
1%

Nilai (PPN) untuk setiap barang yang

akan diunggah

Pengaturan Pajak

e  Apabila produk yang dijual terkena

i : Jenis Pajak PPN Wajib
Pajak Penjualan Barang Mewah, maka Sl

perlu juga untuk mengaktifkan

tombol PPnBM. Lalu kemudian

o Aktifkan PPnBM (Pajak Penjualan Barang Mewah)

Jenis Produk  Wajib

memilih jenis produk yang masuk <
sebagai objek PPnBM.
° KBKI yang tersedia bergantung Kode KBKI  wajiv v
. o Pastikan kode Klasifikasi Baku Komoditas Indonesia (KBKI)
pada kategon yang telah d|p|||h yang Anda pilih merepresentasikan produk terkait, ini akan

memudahkan proses validasi produk

\ penyedia sebelumnya. /




Manajemen Produk

PDN

Klasifikasi Produk wajib Lokal

Lokasi Produksi Diproduksi di seluruh Indonesia

Tenaga Kerja dalam Proses Produksi Dibuat oleh seluruh tenaga kerja Indonesia di dalam negeri
Bahan Baku dalam Proses Produksi Seluruh bahan baku dalam negeri

Telkom &E GovTech

@ LKPP Indonesia Procurement

Barang/Jasa Pemerintah the worid in your hand o leap)

5. Memasukkan Informasi Status PDN

Klasifikasi produk (otomatis terisi)
Diproduksi atau dikerjakan oleh perusahaan yang
berinvestasi dan berproduksi di Indonesia

warga negara Indonesia
e  Menggunakan bahan baku atau komponen berasa dari

dalam negeri
0 =

e  Menggunakan seluruh atau sebagian tenaga Kerja ‘

PDN

Klasifikasi Produk waijib

Lokasi Produksi

Tenaga Kerja dalam Proses Produksi

Bahan Baku dalam Proses Produksi

Negara Asal wajib

Jika salah satu kolom yang )
diisi mengidentifikasi produk
tidak berasal/diproduksi di
Indonesia, kolom Klasifikasi

Produk berubah menjadi
Impor
e Penyedia wajib memberikan
\_ informasi negara asal )
Import v
Tidak ada yang diproduksi di Indonesia W

Tidak ada tenaga kerja Indonesia

Tidak ada bahan baku dalam negeri v
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Manajemen Produk

Sertifikat TKDN(%) () Tidak ada
Pastikan untuk menyertakan informasi sertifikat TKDN jika 5. Memasukkan Informasi TKDN

dimiliki untuk mendapatkan kepercayaan dari konsumen

e  Sertifikat TKDN hanya dapat diisi jika
produk yang diproduksi merupakan
produk lokal bukan impor.

Sertifikat TKDN(%) Q 1 o Jika memiliki sertifikat TKDN maka

pastan untuk menyertaan nformassetfkat TIONjka Car Berdasarkan No.Sertifkat penyedia perlu melengkapi informasi

dimilk] untuk mendapatkan kepercayaan dari konsumen terkait. Klik “Simpan”.

Cari TKDN \_ )

(o Apabila sertifikat TKDN berhasil <
diverifikasi, maka terdapat label
“Sertifikat TKDN Sudah Terverifikasi”
Sertifikat TKDN(%) © e e Jika sertifikat ditolak, sertifikat TKDN
persetanseblan o ko dapo dilht ik beserta informasinya akan terhapus
o e secara otomatis (pemberitahuan

\_ melalui email) Y,

Nilai TKDN Merek

° Sertifikat TKDN sudah terverifikasi.
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Merek O Tidak ada

Pastikan mencantumkan informasi merek yang jelas pada
produk Anda untuk membangun kepercayaan terhadap
pelanggan.

Merek QO rda

Pastikan mencantumkan informasi merek yang jelas pada Nomor Permohonan

produk Anda untuk membangun kepercayaan terhadap

pelanggan. Periksa

Daftar nomor permohonan bisa lihat di sini

7. Memasukkan Informasi Merek (HAKI)

e | engkapidetail informasi merek HAKI (jika punya)
e Jika tidak mengetahui nomor permohonan merek, dapat dicari melalui Pangkalan Data Kekayaan
Intelektual




Manajemen Produk

Spesifikasi Produk

Informasi Utama Tipe Waijib

Storage Wajib

Resolusi Layar Wajib

Struktur Harga

Pilih Struktur Harga

Informasi Lainnya Kelengkapan Produk

Warna Produk Wajib

Sistem Operasi Wajib

Spesifikasi Produk Wajib

Informasi Lainnya

Telkom &

@ Indonesia
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah e by ]

Processor Wajib

VGA Wajib
Sertifikat Alat... Waijib
Label Produk Ramah... Wajib

Pilih Label Produk Rama...

RAM Wajib

Ukuran Layar Wajib

Garansi Wajib

GovTech
Procurement
wleapd

8. Memasukkan Spesifikasi Produk

e Langkah selanjutnya, penyedia diwajibkan untuk memasukkan spesifikasi produk yang akan didaftarkan. Dalam proses ini,

informasi utama dan informasi tambahan akan mengikuti kategori yang dipilih sebelumnya
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Manajemen Produk

Varian + Tambah Varian

Tambah varian untuk produk dengan berbagai jenis

Varian — Hapus Semua Varian

Tambah varian untuk produk dengan berbagai jenis

Tipe Varian Pilihan Varian

Warna

Ukuran

+ Tambah Varian

8. Memasukkan Informasi Varian
o Klik tombol "Tambah Varian". Pilih Tipe Varian. Maksimal 2 tipe varian produk. )
e Isi Pilihan Warna sesuai Tipe Varian.
e |sikolom Jumlah stok dan Harga.
- Jikajumlah stock dan harga di seluruh list varian SAMA, silakan klik "Terapkan ke Semua".
- Jikajumlah stock dan harga di seluruh list varian BERBEDA, penyedia dapat langsung menuliskan jumlah stock dan
harga pada masing-masing kolom varian secara manual.
e Isikolom SKU (opsional).
NS -/
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Informasi stok

Jumlah Stok wajib

Satuan barang wajib Pcs

Tabel Varian
Terapkan Ke Semua
Warna Stok SKU Harga Status Aksi
hitam O Aktif O
puth e @ O

9. Menambahkan Informasi Stok
e  Apabila produk tidak memiliki varian, maka dapat langsung mengisi kolom jumlah stok barang dan satuan barangnya.

e  Apabila produk memiliki beberapa varian maka hanya perlu memasukkan diproses sebelumnya yaitu menambahkan informasi

varian dan jumlah stok dan harga masing- masing varian.




Manajemen Produk

Harga

Minimum Pembelian

Harga Satuan  wajib Rp

Harga ini diluar pajak dan ongkos kirim

Harga Grosir

Tambah harga grosir untuk pembelian jumlah tertentu
Harga ini diluar pajak dan ongkos kirim.

Informasi stok

Jumlah Stok  waijib

Satuan barang wajib o
Harga Grosir
. o + Tambah Harga Grosir
Tambah harga grosir untuk pembelian jumlah tertentu.

LKPP Telkom &E GovTech
Indonesia Procurement
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Pengadaan Bar

10. Menambahkan Informasi Harga dan Stok
Terdapat 2 hal yang perlu diperhatikan:

e Jika produk memiliki varian, maka perlu mengisi
informasi Minimum Pembelian dan Satuan Barang.
Harga yang terbentuk akan mengikuti harga
Varian. Namun, jika Produk tidak memiliki varian,
maka Penyedia diwajibkan untuk mengisi informasi
mengenai harga dan informasi stok pada bagian ini.

e Harga yang dimasukkan merupakan harga Produk

sebelum dikenakan Pajak Pertambahan Nilai

\ (PPN). /

Harga ini diluar pajak dan ongkos kirim.

Harga Grosir — Hapus Harga Grosir

Tambah harga grosir untuk pembelian jumlah tertentu.
Harga ini diluar pajak dan ongkos kirim.

Jumlah Minimal Harga Grosir

2 = Rp D

+ Tambah Harga Grosir

e Jka Penyedia menerapkan Harga Grosir, maka

~

dapat melakukan pengaturan harga grosir pada
kolom Harga Grosir, lalu klik tombol “Tambah Harga

Grosir”.

/i




LKPP Telkom & GovTech
Indonesia Procurement

Manajemen Produk gemtan, - Indones L

Pre-Order () Akdif 11. Memasukkan Informasi Pre-Order

Aktifkan P jika produk memakan proses waktu . ..
Kiiian FreQrder Jia produk memakan proses wa e  Aktifkan status pre-order (jika
pembuatan atau pengiriman.
produk merupakan pre-order)
e Isi kolom Waktu Proses Barang

[ -order adalah
Waktu Proses Barang 0 . (9n(1)ahk:r|;’)nal waktu pre-order adala

Maksimal 80 han \ j

12. Memasukkan Informasi

Spesifikasi Berat

Pengiriman e  Masukkan informasi Berat Produk
dan Ukuran Produk.

“ e Pilih Opsi Pengiriman: Standar
(dikirim sesuai pengaturan

Berat Produk  waijib Masukkan berat o =

Masukkan berat dengan menimbang produk setelah dikemas

B o _ e . pengiriman kurir logistik) dan

) Custom (Penyedia bisa
O e S menyesuaikan opsi kurir logistik
ki pa peageon penghinan untuk pengiriman di luar dari
S mmmm——— pengiriman standar).
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Manajemen Produk

Tambah Layanan X

Layanan Tambahan ini tidak dikenakan pajak. ’

Tipe Layanan

13. Memasukkan Informasi Layanan
Tambahan

@ Digital/Jasa tC) Asuransi

Banyaknya Layanan ®
@ Mengikuti jumlah Produk Utama
L] Layanan tambahan dapat berUpa (v> Satu kuantitas untuk seluruh Produk Utama

produk digital, jasa, dan asuransi

e Penerapan layanan tambahan bukan
untuk hal yang dapat mengubah berat
pengiriman. Layanan tambahan juga
dapat dibuat menjadi memiliki beberapa
varian

N =/

Nama Layanan

Deskripsi

0/200
0/200

Harga Layanan

Rp

\ + Tambah Varian Layanan




Mengelola Pesanan




Negosiasi

) napRoc

Dashboard
Transaksi V
Negosiasi
Pesanan
Produk ~
Chat
Pengaturan ~

< Detail Negosiasi

Perlu Direspons Sebelum
Nomor Negosias

Tanggal Negosias!

Ringkasan Negosiasi

Produk

Ongkos Kirim (Kurir Penyedia - 50 kg)

Termasuk PPN 11%

Asuransi Ongkos Kirim

Termasuk PPN 11%

Harga Awal

Rp 13.320

Rp 555.000

RpO

Harga Akhir

Rp 11100

Rp 166.500

RpO

o s

Detail Status

© 14 Okt 2024, 09:07 WIB
EP-01)9QGFSHO51MAWRSDCOWJ6PNQ
09 Okt 2024, 09:07:24 WIB

Jumlah

Subtotal

Rp 55.500

Rp 166.500

RpO

peminacompa- y < Negosiasi Harga

Nego Harga Produk & Layanan Tambahan

@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Telkom &

Indonesia

the world in your hand

Ringkasan Negosiasi

Sepakati harga terbaik untuk setiap produk dan layanan tambahan yang Anda pesan.

Setujui Negosiasi

Ajukan Harga Baru I

S Barang
N
—— Laptop Acer type 1234
‘ Tolak Negosiasi

5 Dus (50.000 gr)

; Harga Satuan :Rp13.320
‘ Riwayat Negosiasi o :Rp 12,000
PPN 1% Rp 1320

‘ Chat Pembeli
Bantuan

DPP Kesepakatan

Termasuk PPN 11%

Total Harga
Sebelum Negosiasi

Total Harga
Negosiasi Pembeli

Total Harga
Negosiasi Baru

N§E0 Harga sebelum Pajak (DPP)
11.000

PPN PrBM
Rp 1210

Oleh Harga DPP Harga Satuan
Pembeli Rp 10.000 Rp 11.100

Nego Biaya Pengiriman

Harga Satuan

elakukan negosiasi, pembel
jui Syarat dan Ketentuan yang t

Ajukan Harga Baru

Rp 621.600

Rp 222.000

Rp 283.050

Rp12.210 {

Chat Pembeli

J

Waktu [

Batal Ajukan

J

09 Okt 2024 09:07 WIB

GovTech
Procurement
o leaph

Mengajukan Harga Baru Negosiasi

g

e Saat pengajuan harga baru, harga yang diajukan tidak boleh lebih besar dari harga awal produk

e  Otomatis pengajuan harga akan diterima oleh PP untuk dapat ditinjau ulang, sub status pesanan menjadi “Disetujui Penyedia”

e Penyedia dapat meninjau ulang harga negosiasi dan memasukkan informasi penawaran harga baru, klik tombol “Ajukan Harga Baru”




Negosiasi

< Detail Negosiasi

Dashboard

Selesai

Trancakei A

e Jika hasil pengajuan harga baru disetujui oleh PP,

maka Penyedia akan mendapatkan notifikasi bahwa

pengajuan harga baru telah disetujui

e Status negosiasi berubah menjadi “Disetujui Pembeli”,

maka pihak PP akan mengajukan pesanan kepada PPK.

Dashboard

Transaksi

Negosiasi

LKPP Telkom &E GovTech
Indonesia Procurement
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< Detail Negosiasi
Dashboard

Transaksi A

PPK akan melakukan peninjauan ulang terhadap
pengajuan pesanan oleh PP dan status pesanan

akan berubah menjadi “Menunggu Keputusan

Pesanan

Dashboard

Transaksi ~
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Manajemen Penyedia Penyedia

< Detail Negosiasi

Dashboard
Setujui Negosiasi
Transaksi v m Menunggu Respon Penyedia Detail Status
[ Ajukan Harga Baru ]
Perlu Direspons Sebelum ®© 14 Okt 2024, 09:07 WIB
Negosiasi .
Nomor Negosiasi EP-01)9QGFSHO51MAWRSDCOWJ6PNQ Tolak Negosiasi
Tanggal Negosiasi 09 Okt 2024, 09:07:24 WIB
Pesanan [ Riwayat Negosiasi ]
Produk A [ Chat Pembeli ]
Ringkasan Negosiasi
[ Bantuan ]
Chat

Produk Harga Awal Harga Akhir Jumlah Subtotal

Menyetujui Negosiasi
S

e  Setelah Penyedia mengklik Tombol “Setujui Negosiasi”, maka akan muncul box konfirmasi penyetujuan ¢ Detail Negosiasi
negosiasi
e Jka Penyedia mengonfirmasi negosiasi, maka status negosiasi akan berubah menjadi “Disetujui B oisctujui penyedia
® Penyedia” )
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Manajemen Penyedia = Penyedia
< Detail Negosiasi " -
Dashboard Konfirmasi Tolak Negosiasi
Setujui Negosiasi Alasan Penolakan
Transaksi v m Menunggu Respon Penyedia Detail Status (@) Harga tidak dapat dinegosiasi kembali
[ Ajukan Harga Baru J () Pesanan tidak bisa dipenuhi (negosiasi dibatalkan)
Perlu Direspons Sebelum © 14 Okt 2024, 09:07 WIB
Negosiasi laskan alasan tolak Wajib
g Nomor Negosiasi EP-01)9QGFSH051MAWRSDCOWJ6PNQ { Tolak Negosiasi ] kst
Tanggal Negosiasi 09 Okt 2024, 09:07:24 WIB
Pesanan [ Riwayat Negosiasi J
y,
Produk A [ Chat Pembeli ] e
Ringkasan Negosiasi Batal
[ Bantuan ]
Chat —

Produk Harga Awal Harga Akhir Jumlah Subtotal

Menolak Negosiasi

e Setelah Penyedia mengklik“Tolak Negosiasi®, maka penyedia harus mengisi alasan penolakan negosiasi

e Ketika Penyedia berhasil menolak negosiasi, status negosiasi akan berubah menjadi “Ditolak Penyedia”
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Daftar Pesanan

Dashboard
Semua (2) Jar Berlangsur Selesai ibatalkar komplain Ade m
I Transaksi A I
| - - V - -
Negosiasi

D
Q

I "

Perlu Direspons Sebelun
can #SP-2022-02-10-0001373 - 1 Mar , W I .
>anan I ® 21 Juni 2023, 11:33 WIB

) Bangku Kantor Bahan Kulit Sintetis - Peml engir tal Harg

Warna Hitam PT Pertamina Kurir Penyedia Rp28.450.000

1pcs x Rp5.000.000 .
vielalul Negosias
Produk A

bar

Lihat Detail Tolak Pesanan Terima Pesanan

Setelah mencapai kesepakatan negosiasi, pembeli akan melakukan pemesanan dan akan muncul notifikasi pesanan.
e Penyedia dapat melihat daftar pesanan yang masuk pada opsi Pesanan di menu Transaksi.
e Penyedia dapat menolak pesanan atau menerima pesanan dengan mengklik tombol “Tolak Pesanan” atau “Terima Pesanan”.
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Menerima Pesanan

¢ Detail Pesanan

Dashboard
1 Detail Status
Transaksi A e :
Tolak Pesanan l
) ns Sebelun ® 21 Juni 2023, 11:33 WIB
Negosi ( |
, , #EP-KL215-6531-0001 Riwayat Negosiasi ’
} 1 Maret 2023, 11:02 WIB \
Pesanan Chat Pembeli |

- Klik tombol “Lihat Detail” pada halaman =

Terima Pesanan Membutuhkan Tanda Tangan Digital Pesanan. ) -
e  Akan muncul detail pesanan yang terdiri atas:
Untuk menerima pesanan, tanda tangani surat pesanan di PrivyID. Klik 'Lanjut ke = Nomor pesanan

PrivyID' untuk prosesnya. Jika ingin mengubah akun PrivyID, kunjungi menu

- Tanggal pesanan dibuat
- Tenggat waktu untuk merespon pesanan
Akun PrivyID Persona Company A / rsm2978 3 Ringkasan pesanan
- Informasi pesanan
- Informasi pembeli
] e Klik tombol “Terima Pesanan”
e  Akan muncul kotak dialog Penandatanganan
Surat Pesanan oleh PrivyID, klik tombol *

\_ Lanjut ke PrivylD )

Tanda Tangan Digital di laman Pengaturan.
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9 Telkomsel
Your verification code is 22852 (Extemal inbox x e B
et o telkomgovtech info@privygate.com yia mail177-8.suwé1.mandrillapp.com 15:03 (O minutesago) Y €
@ tome~
—————————————————————————————————————————————————
& Telkomsel N
K:de Yffjilull Autentikasi kode OTP

Autentikasi kode OTP

Yth. Bapak/ibu

Yow Sv or Madam

Berikut kode OTP Anda: 22852
Here is Your OTP Number: 22852
Silakan masukkan

e OTP di atas untuk tkan proses tanda tangan elektronik dokumen

Kami perlu mengotentikasikan email Anda. Masukkan 5 digit kode yang
dikirimkan ke

xxxlli@eproc-gov.tech

Kami perlu mengotentikasikan nomor telepon Anda, Der o S e e Masukkan kode
tombol Dapatkan Kode. Anda akan menerima kode OTP dar
telkomgovtech
12 2 8 5 2

&
Dipatkan Kode

Catatan: Pesan il dikirimkan darl alamat surat elekironik yang tidak dipantau
Jangan balas pesan InL. Jika ada pertanyaan, silakan hubungi kami di

telkomgovtech

Morchare's Oico Address

Autentikasi akun PrivylD melalui proses OTP yang akan dikirimkan lewat email

I Validasi Kode

Masukkan kode OTP dan klik

tombol “Verifikasi Kode”




Menerima Pesanan

< Kembali

Informasi Status Dokumen

LKPP Telkom &E GovTech
Lombaga Kebislan Indonesia Procurement

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the world in your hand wrleop)

Welcome, Ryan Siautama!

Signature Balance E-meterai Balance
Q2 %2 + Top Up Balance
£ 1 Er | pUP

You got a document to be signed!
Total signature needed: 1

E-meterai needed: 1

Sign with E-meterai

Penyedia akan diarahkan pada tab baru untuk
melakukan proses penandatanganan surat pesanan
klik tombol “Tanda Tangan”.

Pop up box untuk mengkonfirmasi proses penandatanganan
surat Pesanan. Klik tombol “Ya, Lanjutkan” untuk melanjutkan
proses penandatanganan

Pada tahap ini, sistem akan melakukan pengecekan terhadap
saldo sign dan e-materai

Gunakan ematerai untuk proses tanda tangan (khusus pesanan
di atas 5juta).




. LKPP Tel(l;om & GovTech
Menerima Pesanan e e oo Blogmei oot

Pesanan berhasil diterima dan dapat lanjut proses pengiriman.

¢ Detail Pes..... .
Dashboard
Lanjutkan Pengiriman
Detail Status
Transaksi A

at Surat Pesanan

AN KL AAE £E94 ANOA

e Klik tombol “ Cek Status Pesanan” untuk pengecekan status pembubuhan tanda tangan atau dapat me-refresh halaman web.
e Jika pembubuhan tanda tangan berhasil, penyedia dapat mengklik tombol “Lanjutkan Pengiriman” untuk memproses
pengiriman.
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M eno | a k P esanan g I:,MKPP Indonesia Procurement

Pengadasn BaranglJasa Pemeriniah  tha worldinyour hand orleaph

Daftar Pesanan
Dashboard
Semua (2) Baru (1) Berlangsung (1) Selesai Dibatalkan Dikomplain Adendum
Transaksi A Konfirmasi Tolak Pesanan
. Q. Cari produk, pe s " i o e RAtsIasanan A Pengl M Alasan Penolakan
Negosiasi
@ Stok fisik tidak mencukupi
= Perlu Direspons Sebelum
#5P-2022-02- * 1 Maret 2023, 11:02 WIB - JGEIM Menunggu Konfirmasi Penyedia ~
Pesanan SP-2022-02-10-0001373 de Baru Bu Konf Penyed © 21)uni 2023, 11:33 WIB () Produk sudah tidak dijual
(\; Toko libur panjang
Ulasan Bangku Kantor Bahan Kulit Sintetis - Pembeli Info Pengiriman Total Harga .
Warna Hitam PT Pertamina Kurir Penyedia Rp28.450.000 () Lainnya
1pcs x Rp5.000.000
Melalui Negosiasi
Produk A +1 barang lainnya
Daftar Produk m

o Klik tombol “Tolak Pesanan”.
e  Akan muncul kotak dialog, isi alasan penolakan, lalu klik “Tolak Pesanan.
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Memproses Pengiriman et indonesia Brocarement
p g e TS
0 -
BKatalog Seller L.\ B Toko Jaya Sekali v
Pesanan berhasil diterima dan dapat lanjut proses pengiriman.
¢ Detail Pes...._.. Variasi  : Silver 512GB
Dashboard Catatan : Dibungkus
Detai tatus
i ksi .
fefectR @ | Linat Surat Pesanan anan : 12t Rp50000
#EP-KL215-6531-0001 1k ada PPN Ajukan Penjemputan :
1 Maret 2023, 11:02 WIB ‘ Riwayat Negosiasi = E
( gkos Kirim (JNE Re
Pesanan | Chat Pembeli
1m termasuk PPN 11%
Ringkasan Pesanan Melalui Negos | Bantuan J sransi Ongkos Kiri 3 Maret 2023 (S Rp400.000
Rincian Harga Jumlah Subtotal 1 1
Produk & N 11.110.000 ~
. Pilih Metode Penjemputan o4 e
B p— K [ S Rp4.000.000 1 Rp4.000.000 -
3 k Jangku Kantor Bahan Kulil L p ng
) sinxfris-Warna Hitam... ubtotal PPN Q) Ajukan penjemputan sekarang Rp11.110.000
- 1Pes 2,50k ubtotal PPN P Rp11.110.000
Bahan kulit, Putih
Dibungke ubtotal PPN Rp11.110.000
Chat
nBM Batal Ajukan Penjemputan Rp20.000.000
\‘ 4
Mengirim Pesanan Melalui 3PL B )
g gkos Kirim Diteruskan ke Kurir -Rp355.200

e  Setelah mengklik “Lanjutkan Pengiriman” akan muncul kotak dialog, pilih
“Ajukan Penjemputan Sekarang”, kemudian klik tombol “Ajukan
Penjemputan”.

e  Secara otomatis kurir 3PL menerima notifikasi penjemputan paket.
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Memproses Pengiriman WLHEP | oness et

Informasi Pengiriman

B\ Cetak Label

Inf; i iriman =
& Cetak Label Lacak Pengiriman

JNE - Reguler 1 Maret 2023, 16:57 3 Maret 2023

JNE - Reguler 1 Maret 2023, 16:57

Dinda Mareta Putri Dinda Mareta Putri (05

3 Maret 2023
3 Maret 2023
JI. Holis Regency No.37A, Babakan, Babakan Ciparay, Bandung City, West Java 40222

Maps

Ma pPs Tolong kirim barang sesual tanggal penerimaan dan nanti bertemu di lobby.

Tolong kirim barang sesual tanggal penerimaan dan nanti bertemu di lobby

Mengirim Pesanan Melalui 3PL 2

Penyedia dapat mencetak label pengiriman dengan mengklik tombol “Cetak Label”.

Rekam video pengemasan untuk asuransi.

Terdapat status pengiriman yang akan terupdate secara otomatis mengenai paket yang dikirim.
Lacak pengiriman dengan mengklik “Lacak Pengiriman”
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Memproses Pengiriman WLHEP | oness et

Macbook 2021

‘ Rp24.000.000 1 Rp24.000.000
1Pes (250 kg) s s
ol Informasi Pengiriman »
Catatan 18 @ Cetak Label Lacak Pengiriman
Lanjutkan Pengiriman IS Tambah Informasi Kurir Penyedia
Layanan : Garansi - 12
e N | e g~
u
Ongkos Kirim (INE R¢ ‘ Penyedia 1 Maret 2023, 16:57 23 April 2023
Riwayat Negosiasi Belum termasuk PPN 17§ _
) Estimasi Pesanan Tiba |
Asuransi Ongkos Kiri = ‘ Rp400.000
Chat Pembell 1 r N ener : Dinda Mareta Putri (0¢
PPN Rp11.110.000 ~
Bantuan Nomor Kendaraan v ¢ ntaa : 3 Maret 2023 Estimas

Subcowal PPN Procis fo111000 Pe ) : JI. Holis Regency No.37A, Babakan, Babakan Ciparay, Bandung City, West Java 40222
Subtotal PPN Layanar Rp11.110.000
Subtotal PPNORgKeS! | Nama Kurir Tidak W Rp11.110.000 . Maps

PPRBM | Rp20.000000 : Tolong kirim barang sesuai tanggal penerimaan dan nanti bertemu di lobby.

1 .000.

o o |

Ongkos Kirim Diterut -Rp355.200

Asuransi Ongkos Kirim Diteruskan ke Kurir — -Rp400.000

Biaya Admin -Rp181.842

Mengirim Pesanan Melalui Kurir Penyedia

e Setelah mengklik tombol “Lanjutkan Pengiriman” akan muncul kotak dialog Tambah Informasi Kurir Penyedia.
e  Masukkan informasi berupa:

- Nomor Resi

-  Estimasi Pesanan Tba

- Nomor Kendaraan (Opsional)

- Nama Kurir (Opsional)

e Klik tombol “Kirim Pesanan” secara otomatis status pengiriman akan berubah .
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Indonesia Procurement

Memproses Pengiriman KPP indones

Mengirim Pesanan Melalui Kurir Penyedia

o Klik “Cetak Label” sebelum mengirimkan

Informasi Pengiriman »
© Cetak Label Lacak Pengiriman pesanan
>tatl
- Periu Dikirim Sebel Esthmasi e @ (e  Perbaruiinformasi dan status pengiriman setelah paket tiba )
Pty VAN 1551 2 AR dengan mengklik tombol “Perbarui Pengiriman”. Akan muncul

kotak dialog.

Penerimn : Dinda Mareta Putri (08123456789(

W S contios e Lengkapiinformasi pada bagian Perbarui Pengiriman:
Permintaan Tiba : aret Estimasi R .
Alamat Pengirima : JI. Holis Regency No.37A, Babakan, Babakan Ciparay, Bandung City, West Java 40222 E Tanggal d‘lterlma
Titik Lokas : Maps - \Jam d|ter|ma
Catatan Pengiriman : Tolong kirim barang sesuai tanggal penerimaan dan nanti bertemu di lobby. > FOtO BUkt' Peng|r|man (OpS|Ona|)
o Klik “Selesaikan Pengiriman”, otomatis status pengiriman

\_  berubah menjadi “Telah Tiba" )

Garansi - 12 bulan

NM 1 Rp50.00C
asuk PPN 11% 20
Selle - . |
BKatalog Seller @ & Toko Jaya Sekali Perbarui Informasi Pengiriman
L | Rp24.000.00C
1Pes 250K
Variasi  : 8l

€ Detail Pesanan
Catatan : 0

Dashboard Tuok o Bl | Tanggal Diterima
Perbarui Pengiriman
Berlangsung Detail Status Garansi - 12 28 April 2023 U RpS

Transaksi ~
Lihat Surat Pesanan N
#EP-KL215-6531-0001
Jam Diterima
1 Maret 2023, 11:02 WIB Riwayat Negosiasi drim (NE Re
14:26 ®
asuk PPN 114 - 7
Pesanan Chat Pembell
Ongkos Kiri Rp400.000
Foto Bukti Penerimaan
Ringkasan Pesanan A » Bantuan
Rp11.110.000 ~

Rincian Harga Jumlah Subtotal
Produk A PPN Produk \ Rp11.110.000
o CHEEID Rp4.000.000 ' Rp4.000.000 PPN Layanan Rp11.110.000
ifta Bangku Kantor Bahan Kulit
Rp11.110.000

Sintetis - Warna Hitam. PPN Ongkos |
Batal | Selesaikan Pengiriman | Rp20.000.00C

janan Rp36.368.400

Dibungkus

Chat




Telkom & GovTech

L] L]
LKPP
Konfirmasi BAST WLKPP  indoness B

< Detail Pesanan
Dashboard
Menunggu Konfirmasi BAST oleh Penyedia Detail Status
Transaksi A
[ Lihat Surat Pesanan J
Nomor Pesanan #EP-KL215-6531-0001
Negosiasi
Tanggal Pesanan 1 Maret 2023, 11:02 WIB Riwayat Negosiasi
Pesanan [ Chat Pembeli ]
Ulasan Ringkasan Pesanan Melalul Negosiasi [ Bantuan ]
Rincian Harga Jumlah Subtotal
Produk A
7 B\ Konfirmasi BAST membutuhkan Tanda Tangan
e Setelah BAST telah dikonfirmasi oleh pembeli, Caial
maka status pesanan berubah menjadi ik ol o umob ooz s DA gkmecghch
”Menunggu Kon_ﬁrmasi BAST Oleh Penyedia” akun PrivylID, kunjungi menu Tanda Tangan Digital di laman Pengaturan.
e Klik tombol “Konfirmasi BAST” pada halaman i Semur Syamsudin

Detail Halaman
e Akan muncul kotak dialog “Konfirmasi akun

PrivylD"
\_ vy J




LKPP Telkom &E GovTech
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Pengadaan BaranglJasa Pemerintah s erid by han o leaph

Konfirmasi BAST

@ Telkomsel

< Kembali

Informasi Status Dokumen

si kode OTP, lalu Kik )
“Verifikasi OTP”

Klik  tombol “Tanda

Tangan” pada  kotak

dialog yang muncul.

Klik tombol "Ya,

Lanjutkan” pada kotak

dialog yang muncul. Cek

proses pembubuhan

secara  berkala  atau

Autentikasi kode OTP

Kami perlu mengotentikasikan email Anda. Masukkan 5 digit kode yang
dikirimkan ke:

xxxlli@eproc-gov.tech

Masukkan kode refresh halaman web.
" e . N Setelah itu, status
pesanan berubah menjadi
“Berlangsung” -

. R ’ Tanda Tangani
Validasi Kode 3
Tolak




Konfirmasi BAST

Dashboard

Dokumen BAST berhasil dikonfirmasi.
¢ Detail Pes.

Transaksi A

dapat melakuka

Negosiasi Berlangsung

Pesanan

Produk )

Ringkasan Pesanan

Daftar Produk

Chat
Pengaturan A
Perusahaan dan
Akun l;ﬂ-
Tanda Tangan
Digita

Alamat Pengiriman

Pengiriman a
Varia

Pengaturan Toko

Rincian

Bangku Kantor Bahan Kulit
Sintetis - Warna Hitam...
1 Pcs (2,50 kg)
Bahan kulit, Putih
Dibungkus

Bangku Kantor Bahan Kulit
Sintetis - Warna Hitam...
1Pcs (2,50 kg)
Bahan kulit, Putih
Dibungkus

Macbook 2021

1 Pcs (2,50 kg)

Silver 512GB
Dibungkus

1 © Garansi - 12 bulan

Rekening Bank

nggah Dokumen Penag;

Harga

Rp4.000.000

Harga Kat
Halmahera
Tengat

Rp4.000.000

) Kat

s

Rp24.000.000

Rp50.000

han setelah pembeli selesa

Jumlah

1

memilif

metode pembayaran

Detail Status

#EP-KL215-6531-0001

1 Maret 2023, 11:02 WIB

Melalui Negosiasi

Subtotal

Rp4.000.000

Rp4.000.000

Rp24.000.000

Rp50.000

Lihat Surat Pesanan

Riwayat Negosiasi

Chat Pembeli

Y Y

Bantuan

Telkom &

GovTech

Indonesia Procurement

@ Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the world in your hand wrleop)

(o

Jika proses\
pembubuhan tanda
tangan telah sukses, maka
akan muncul pesan yang
mengindikasikan  bahwa
proses pembubuhan
tanda tangan telah sukses
dan status pesanan akan
berubah menjadi
“Berlangsung” dan sub
status akan  berubah
menjadi “Menunggu
Pembeli Memilih Metode
Pembayaran” )




Telkom &

LKPP GovTech
Adendum Pesanan A N o ARSI

) mapnoc

Ek

persona-compa...

Selamat Datang, Persona Company A Notifikasi Tandai Semua Dibaca
Dashboard Kelola penjualan, inventaris, dan pelanggan dengan mudah untuk mengembangkan bisnis Anda.
epziaceene : @ INAPROC o persona-compa...
TraneK] - Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/jasa 4anajemen Penyedia =
ransais Pemerintah mengajukan Adendum #EP-...
Groilik 2 [ :»VH\» Date J
is Week . MOTZYFZTISTAZ3
Daftar Pesanan
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Dashboard
Chat Pemerintah mengajukan Pesanan #EP-...
) Transaksi Semua  Baru  Berlangsung  Selesai  Dibatalkan  Dikomplain  Adendum
Pengaturan

) RpO

Pendapatan Penjualan

Ringkasan Nego

Lihat Selengkapnya

Negosiasi

Q

v Reset

Pesanan

EP-01)46D2Y2GBBMO7ZYFZT)S7323 - 01 Agu 2024, 14:27 Wi - (ARl ® UsbAng 20'2,; sy W;E

Produk
0 O Axioo Mybook 3 Pembeli o Pengiriman Total Harga
Chat 2pcs x Rp 5.550.000 Lembaga Kebijakan Pengadaan Kurir Penyedia Rp 11.266.500

Negosiasi Baru & Negosiasi Berlangsung @ Barang/jasa Pemerintah
Melalui Negosiasi
Pengaturan
Ringkasan Pesanan

0 0

Pesanan Baru &

Produk Terlaris

Pesanan Berlangsung &

Produk Terbatas

0

Pesanan Selesai &

Lihat Detail

Menanggapi Pengajuan Adendum PPK

e  Batas waktu adendum dapat ditanggapi adalah 3 x 24 jam sejak adendum diajukan oleh PPK

e  Penyedia akan menerima notifikasi adendum Surat Pesanan
e  Pesanan akan memiliki sub status “Menunggu Konfirmasi Adendum oleh Penyedia”, untuk detail klik “Lihat Detail”
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Adendum Pesanan @ LKPP Indonesia Procurement

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the world in your hand wrleop)

@ INAPHOG g ] persona-compa...
< Detail Adendum Pesanan
Dashboard
) (@) Adendum akan otomatis tertolak jika Anda tidak menerima adendum lebih dari batas waktu batal otomatis. Terima Adendum
Transaksi v
Tolak Adendum
Negosiasi
fenunggu rmasi Adendu y Detail Status
Lihat Draf Adendum Pesanan
Pesanan Perlu Direspons Sebelum (© 06 Agu 2024, 14:42 WIB
Nomor Pesanan #EP-01)46D2Y2GBBMO7ZYFZT)S73Z3 Lihat Surat Pesanan
Produk ~ Tanggal Pesanan 01 Agustus 2024, 14:27 WIB
Permintaan Tiba 17 Agu 2024 Riwayat Adendum
Chat » 31 Agu 2024
Riwayat Negosiasi
~
Pengaturan ) Chat Pembeli
Ring} Adend P Melalui Negosiasi
Bantuan
Produk Harga Jumlah Subtotal
- Barang

Axioo

bara Rp 5.055.000
sriasi : Pir
1 Rp 55.500
Rp 55.500 .0 R0 0
Ongkos Kirim (Kurir Penyedia - 3 kg) Rp 111.000 Rp 111.000
T 0PN 1.1 » Rp 50.550 » Rp 50.550
Total Pesanan Rp 11.266.500

— Rp 5.105.550

Nominal yang diterima Penyedia dapat berubah berdasarkan metode pembayaran yang ditentukan Pembeli beserta
pengurangan PPh terkait. Detail dapat dilihat pada Invoice

Menanggapi Pengajuan Adendum PPK

e Penyedia dapat meninjau pengajuan adendum pada halaman Detail Adendum Pesanan atau dengan melihat draf Surat
Adendum
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LKPP
Adendum Pesanan @ indonesia Brocarement

the world in your hand

INAPROC @ & . persona-compa... .,

Manajemen Penyedia - Penyedia

¢ Detail Adendum Pesanan

Dashboard
) Adendum akan otomatis tertolak jika Anda tidak menerima adendum lebih dari batas waktu batal otomatis. U
Transaksi v
Tolak Adendum
Negosiasi
Menunggu Konfirmasi Adendum oleh Penyedia Detail Status :
Lihat Draf Adendum Pesanan Terima Adendum Membutuhkan Tanda Tangan Digital
Pesanan Perlu Direspons Sebelum (© 06 Agu 2024, 14:42 WIB Untuk menerima adendu, tanda tangan surat pesanan d PrivyiD. Kik Lanjut
Ke riuyl’untuk prosesnya. ik ingn mengubah akun PryiD,kunjungi men
Nomor Pesanan #EP-01)46D2Y2GBBMO7ZYFZT)S73Z3 Lihat Surat Pesanan N i s
A Prioid Persona Company A/ rsm2s78
Produk A Tanggal Pesanan 01 Agustus 2024, 14:27 WIB
Permintaan Tiba 17 Agu 2024 Riwayat Adendum
Chat - 31Agu 2024
Riwayat Negosiasi
Pengaturan ~
¢ X Chat Pembeli
Ringkasan Adendum Pesanan Melalui Negosiasi
Bantuan
Produk Harga Jumlah Subtotal

Menerima Adendum

e Penyedia dapat menandatangani Surat Adendum dengan tanda tangan elektronik (e-sign) melalui Privy
o Klik tombol “Terima Adendum”
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g I-KPP Indonesia Procurement

Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah  the worid in your hand wrleop)

Adendum Pesanan

INAPROC g =) .. persona-compa..

Manajemen Penyedia Penyedia

& Detail Pesanan

Dashboard
a jutkan Pe
Transaksi o @ Info Penting
Jika Anda ingin mengubah pesanan yang telah ada, mohon hubungi PPK agar adendum dapat dibuat dan diajukan.
Lihat Surat Pesanan
Negosiasi
e et staus Riwayat Adendum
Pesanan
Nomor Pesanan #EP-01)46D2Y2GBBMO7ZYFZT)S7323 Riwayat Negosiasi
Produk A Tanggal Pesanan 01 Agustus 2024, 14:27 WIB
Chat Pembeli
Chat Riwayat Adendum
Bantuan 3
Ringkasan Pesanan Melalui Negosiasi © sttt s
Pengaturan ~
8 Ajukan Adendum
Produk Harga Jumlah Subtotal
B
Axioo Mybook 3
1 barang (3.000 gr) Rp 5.055.000 1 Rp 5.055.000
Variasi : Pink

Termasuk PPN 1.1%

Ongkos Kirim (Kurir Penyedia - 3 kg)

Termasuk PPN 1.1%

Rp 50.550 Rp 50.550

Total Pesanan Rp 5.105.550

@ Nominal yang diterima Penyedia dapat berubah berdasarkan metode pembayaran yang ditentukan Pembeli beserta
pengurangan PPh terkait. Detail dapat dilihat pada Invoice

Riwayat Adendum

e Penyedia dapat melihat riwayat adendum dengan klik tombol “Riwayat Adendum”
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Indonesia Procurement

Unggan Dokumen Penagihan WP ndones nEnt

< Detail Pesanan

Unggah Dokumen Penagihan

| contoh: 000.000-00.00000000

Ulasan Bantuan

Dashboard
@ Anda dapat melakukan Unggah Dokumen Penagihan setelah pembeli selesai memilih metode pembayaran. I Unggah Dokumen Penagihan I
@ Pastikan dokumen yang Anda unggah sudah benar untuk
Transaksi & mempercepat proses pembayaran.
Lihat Surat Pesanan
Negosiasi ml Menunggu Pembeli Memilih Metode Pembayaran I Detail Status Rivayat Nagosias) Dokumen Faktur Pajak
Pesanan Nomor Pesanan #EP-KL215-6531-0001 Chat Pembeli Nomor Faktur Pajak
Tanggal Pesanan 1 Maret 2023, 11:02 WIB

Lampiran Dokumen

Produk ~
Ringkasan Pesanan Melalui Negosiasi - e ot
Pilih atau tarik dokumen di sini
& Unggah dokumen
Format PDF (max. 2.00 MB)
Daftar Produk Rincian Harga Jumlah Subtotal
Tambah Produk _ Rp4.000.000 1 Rp4.000.000
Bangku Kantor Bahan Kulit
Grosir Unggah
Sintetis - Warna Hitam...
Harga Kab.
Chat 1Pes (2,50 kg) Halmahera
Variasi Bahan kulit, Putih Tengsh
Catatan : Dibungkus
Pengaturan ~ Belum termasuk PPN 20% &
PPnBM 11%

e Buka Detail Pesanan. Pengunggahan dokumen dapat dilakukan jika PPK sudah memilih metode pembayaran

e  Apabila PPK sudah memilih metode pembayaran, status pesanan pada Detail Pesanan Penyedia akan berubah menjadi
“Menunggu kelengkapan Dokumen Penagihan”

e Klik “Unggah Dokumen Penagihan”

e  Muncul pop up untuk mengunggah dokumen penagihan, masukkan nomor faktur pajak, dan lampirkan dokumen dengan klik
“Unggah Dokumen” y
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Unggan Dokumen Penagihan WWLKPP indorss G emen

Unggah Dokumen Penagihan

@ Pastikan dokumen yang Anda unggah sudah benar untuk
mempercepat proses pembayaran.

Dokumen Faktur Pajak

Nomor Faktur Pajak

[ 070.000-22.12345678

Lampiran Dokumen

E faktur-pajak.pdf
16 MB

Lihat dokumen

Unggah

e Setelah nomor faktur pajak dan dokumen dipastikan benar, klik “Unggah”
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Pengadaan BaranglJasa Pemerintah s erid by han o leaph

< Detail Pesanan

Dashboard
° Dokumen penagihan telah disimpan. Anda masih bisa memperbarui dokumen selama tombol ‘Unggah Dokumen unggatiDokUmeniBenag han
Transaksi P Penagihan’ masih aktif. Jika ada ketidaksesuaian dokumen, pembeli akan menghubungi Anda melalui chat.
Lihat Surat Pesanan

Negosiasi { Chat Pembeli J
Menunggu Pembayarar Detail Status

Pesanan [ Bantuan J
Nomor Pesanan #EP-KL215-6531-0001

Ulasan Tanggal Pesanar 1 Maret 2023, 11:02 WIB

Produk A
Ringkasan Pesanan Melalui Negosiasi
Daftar Produk
Rincian Harga Jumlah Subtotal
Tambah Produk
&
s . Rp4.000.000 1 Rp4.000.000
Bangku Kantor Bahan Kulit
" : " Gr r
Chat Sintetis - Warna Hitam... T
1 Pcs (2,50 kg) Halmaher
Var Bahan kulit, Putih ien
Pengaturan A jtatar Dibungkus
Doy I

e Apabila proses unggah berhasil, maka akan muncul pemberitahuan bahwa dokumen penagihan telah disimpan. Penyedia masih
dapat memperbarui dokumen selama tombol “Unggah Dokumen Penagihan” masih aktif. Tombol akan tetap aktif hingga PPK
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https://bit.ly/gruptelepenyedia



1. Pusat Bantuan

@ 0811557709 @ bantuan.inaproc.id (]/:D
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