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PENDAHULUAN

Aplikasi Vendor Management System (VMS) merupakan sistem digitalisasi untuk
proses interaksi antara fungsi pengadaan di lingkungan PT Biro Klasifikasi Indonesia
(Persero) dengan para penyedia yang telah terdaftar di Daftar Penyedia
Barang/Jasa.

Setiap penyedia yang akan berpartisipasi dalam proses pengadaan barang/jasa di
lingkungan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) wajib mendaftar dan terdaftar
serta aktif memonitor aplikasi VMS ini, karena segala sesuatu yang berkaitan
dengan proses pengadaan barang/jasa di PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)
akan diinformasikan melalui aplikasi VMS ini.

Tujuan
Buku Manual Pengguna (User Manual Book) aplikasi Vendor Management System
(VMS) ini bertujuan untuk menjelaskan cara penggunaan aplikasi VMS untuk
penyedia yang akan mendaftarkan atau telah terdaftar sebagai penyedia, sehingga
dapat ikut serta dalam proses pengadaan barang/jasa di lingkungan PT Biro
Klasifikasi Indonesia (Persero).

Tampilan Layar
Tampilan layar pada aplikasi Vendor Management System (VMS) adalah sebagai
berikut:

● Dashboard
● Profil Perusahaan
● Perjanjian
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REGISTRASI & AUTENTIKASI

Akses Aplikasi VMS
Akses ke aplikasi VMS sebagai berikut:

1. Buka web browser (internet explorer, chrome, mozilla atau lainnya)
2. Ketik pada kolom URL http://vms.bki.co.id/

3. Tekan Enter, maka akan tampil halaman berikut:

http://vms.bki.co.id/


7

4. Dibagian bawah halaman, Anda dapat mencari daftar lelang terbuka

Daftar Calon Penyedia - Perorangan
Pendaftaran untuk Calon Penyedia Perorangan (tidak berbadan usaha) adalah
sebagai berikut:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS>

2. Klik tombol , maka akan muncul form berikut:

3. Sebelum registrasi, pastikan Anda belum teregistrasi di vendor management
system (VMS) pada <Mencari Nama Perusahaan>

4. Sebagai perorangan (bukan badan usaha), maka pilih Tidak
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5. Sebagai fasilitas publik (bukan fasilitas publik), maka pilih Tidak

6. Masukkan email, nama pribadi, dan nomor NPWP pribadi. Lalu klik tombol
“Kirim”

7. Aplikasi akan mengirim kode aktivasi ke alamat email yang didaftarkan.
8. Periksa email yang telah didaftarkan, temukan email dari PT Biro Klasifikasi

Indonesia (Persero) untuk langkah aktivasi akun VMS
9. Buka email yang berisikan proses aktivasi akun
10.Klik tombol “Aktivasi akun”, akan tampil form Aktivasi. Pada form Aktivasi,

nomor NPWP dan email sudah terisi sesuai saat proses pendaftaran
sebelumnya

11.Buat Password Baru dan ulangi pengisian password baru untuk memastikan
bahwa password baru yang telah anda input telah benar.

12. Input karakter “CAPTCHA” yang muncul. Atau jika kode captcha yang muncul
tidak sesuai/tidak tampak jelas, klik untuk menampilkan kode captcha
lainnya

13.Klik tombol “Kirim”
14. Ikuti langkah-langkah <Login Penyedia>
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Daftar Calon Penyedia - Badan Hukum
Pendaftaran untuk Calon Penyedia Badan Hukum, berikut adalah langkah-langkah
untuk mendaftar:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS>
2. Klik tombol , maka akan muncul form berikut:

3. Sebelum registrasi, pastikan perusahaan Anda belum teregistrasi di vendor
management system (VMS) pada <Mencari Nama Perusahaan>

4. Sebagai badan usaha, maka pilih Ya

5. Sebagai fasilitas publik (misal Hotel, Rumah Sakit, atau Klinik)? Jika badan
usaha Anda adalah fasilitas publik, maka pilih Ya. Jika bukan fasilitas publik,
maka pilih Tidak
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6. Untuk badan usaha, masukkan email, nama perusahaan, dan nomor NPWP
perusahaan. Lalu klik tombol “Kirim”

7. Aplikasi akan mengirim kode aktivasi ke alamat email yang didaftarkan.
8. Periksa email yang telah didaftarkan, temukan email dari PT Biro Klasifikasi

Indonesia (Persero) untuk langkah aktivasi akun VMS
9. Buka email yang berisikan proses aktivasi akun
10.Klik tombol “Aktivasi akun”, akan tampil form Aktivasi. Pada form Aktivasi,

nomor NPWP dan email sudah terisi sesuai saat proses pendaftaran
sebelumnya

11.Buat Password Baru dan ulangi pengisian password baru untuk memastikan
bahwa password baru yang telah anda input telah benar.

12. Input karakter “CAPTCHA” yang muncul. Atau jika kode captcha yang muncul
tidak sesuai/tidak tampak jelas, klik untuk menampilkan kode captcha
lainnya

13.Klik tombol “Kirim”
14. Ikuti langkah-langkah <Login Penyedia>

Mencari Nama Perusahaan
1. Pada halaman Registrasi, terdapat Informasi untuk mengecek nama

perusahaan yang telah terdaftar, klik “Cek Disini”. Atau akses
http://vms.bki.co.id/vendor-check

http://vms.bki.co.id/vendor-check
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2. Akan tampil halaman berikut:

3. Masukkan nama perusahaan atau perorangan di dalam kolom pencarian, lalu
klik tombol “Cari”

4. Akan tampil daftar nama perusahaan
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5. Klik tombol “Lihat KLU” untuk melihat informasi KLU dari perusahaan

6. Klik tombol “Info”, lalu klik tombol “Kontak WhatsApp Admin” untuk
menghubungi VMS Specialist kami untuk mendapatkan username dan
password terbaru.



13

Login Penyedia
Setelah penyedia terdaftar dalam vendor management system (VMS) pada aplikasi
e-Procurement, maka penyedia dapat menerima semua informasi terkait
program-program pengadaan yang terdapat di PT Biro Klasifikasi Indonesia
(Persero). Penyedia yang telah terdaftar, harus login ke VMS untuk mendapatkan
informasi terkait kegiatan pengadaan, dengan mengikuti langkah-langkah berikut:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Daftar Calon Penyedia -
Badan Hukum> atau <Daftar Calon Penyedia - Perorangan>

2. Klik tombol “Login Vendor” pada halaman http://vms.bki.co.id/
3. Maka akan tampil layar login penyedia sebagai berikut:

http://vms.bki.co.id/
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4. Masukkan email, password, dan kode captcha. Tampil halaman/layar
<Dashboard>

Logout
Pastikan Anda melakukan logout/keluar aplikasi VMS jika sedang tidak digunakan
untuk menghindari penggunaan akses oleh yang tidak berkepentingan.

1. Untuk logout/keluar dari aplikasi VMS, silahkan klik tombol disamping nama
akun penyedia di pojok kanan menu, dan klik “Logout”

2. Jika proses logout berhasil, anda akan dialihkan ke halaman selamat datang
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Lupa Password
1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS>
2. Klik tombol “Login Vendor”, lalu klik tombol “Lupa Password”

3. Masukkan email yang anda gunakan pada saat proses pendaftaran, lalu klik
tombol “Kirim”
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4. Cek email anda untuk mengatur ulang password
5. Klik tombol “Reset Password” anda akan diarahkan untuk mengisi form Reset

Password
6. Buat Password Baru dan ulangi pengisian password baru untuk memastikan

bahwa password baru yang telah anda input telah benar.
7. Input karakter “CAPTCHA” yang muncul. Atau jika kode captcha yang muncul

tidak sesuai/tidak tampak jelas, klik untuk menampilkan kode captcha
lainnya

8. Klik tombol “Kirim”.
9. Silahkan lakukan <Login Penyedia>

Ganti Password
1. Proses sebelumnya <Login Penyedia>
2. Klik tombol disamping nama akun penyedia di pojok kanan menu, dan klik

“Profil”

3. Akan tampil halaman profil, isi form ganti password. Lalu klik tombol “Simpan”
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4. Lanjutkan ke langkah <Logout> dan <Login> kembali menggunakan password
baru
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DASHBOARD

Layar Dashboard untuk penyedia, pada aplikasi VMS terdapat 4 (empat) bagian, yaitu
menu, kelengkapan data, info tender/seleksi, dan status perjanjian.

1. Tab disebelah kiri berisikan Menu Dashboard, Profil Perusahaan, dan
Perjanjian.
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2. Informasi status tracking untuk kelengkapan dokumen sebagai persyaratan
yang harus dilengkapi oleh calon penyedia. Klik tombol “Lengkapi Data” untuk
melanjutkan ke langkah <Profil Perusahaan>

3. Dibawah status tracking, terdapat informasi tender atau seleksi. Klik tombol
“Lihat Semua” pada salah satu proses pengadaan untuk melihat data
lengkapnya. Lihat selengkapnya di <Proses Pengadaan Online>.

4. Dibagian kanan terdapat rangkuman informasi yang menampilkan jumlah
perjanjian tanpa termin, perjanjian dengan termin, perjanjian yang sudah
selesai, dan informasi terkait kadaluarsa suatu dokumen. Jika klik pada
tombol “Lihat Semua”, maka user akan diarahkan ke menu <Perjanjian>.
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PROFIL PERUSAHAAN

Menu Profil Perusahaan adalah data-data atau informasi yang diinput dalam vendor
management system oleh penyedia atau calon penyedia dan dikirim ke aplikasi
e-Procurement. Penyedia wajib untuk memperbaharui data/informasi terkait
penyedia, baik bagi penyedia yang berbentuk badan usaha maupun perorangan.

Berdasarkan jenis penyedia, maka kelompok data yang harus dilengkapi oleh
Penyedia Perorangan lebih sederhana dari Penyedia Berbadan Usaha.

Sebelum Penyedia melakukan pengiriman data untuk diverifikasi ( ),
berikut adalah tabel kelompok data yang harus dilengkapi berdasarkan jenis
penyedia, Penyedia Perorangan dan Penyedia Badan Usaha:

No. Kelompok Data Jenis Penyedia

Perorangan Badan Usaha

1. Administrasi Harus Dilengkapi (*) Harus Dilengkapi

2. Surat Pernyataan Harus Dilengkapi Harus Dilengkapi

3. Izin Usaha Tidak Harus Dilengkapi

4. Akta Pendirian Tidak Harus Dilengkapi

5. Pengurus Perusahaan Tidak Harus Dilengkapi

6. Keuangan Tidak Harus Dilengkapi

7. Company Profile Tidak Harus Dilengkapi

8. Tenaga Ahli & Teknis Tidak Harus Dilengkapi

(*) untuk upload stempel perusahaan diganti dengan upload KTP pribadi

Administrasi
Pada bagian Administrasi, calon penyedia dan penyedia yang terdaftar wajib
melengkapi data terkait.

A.Menambah Administrasi
1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
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2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih icon “Administrasi”. Setelah itu klik
tombol “Ubah Data”

3. Lengkapi data-data dalam kelompok Administrasi, yang pertama yaitu bagian
informasi utama.
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4. Lalu tambahkan data rekening bank dengan klik tombol “Tambah”

a. Akan tampil form “Tambah Rekening Bank”. Lengkapi form, lalu klik
tombol “Simpan”. Atau tekan tombol “Batal” untuk membatalkan

b. Anda dapat menghapus data rekening bank dengan klik tombol
5. Lanjutkan dengan melengkapi informasi kontak
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6. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data

Surat Pernyataan
Pada bagian Surat Pernyataan, calon penyedia wajib melengkapi Pakta Integritas,
Anti Penyuapan, Non-Disclosure Agreement, dan Pernyataan Kebenaran Data.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Surat Pernyataan”. Setelah itu

klik tombol “Ubah Data”
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3. Akan tampil empat tab surat pernyataan yang harus dilengkapi oleh calon
penyedia

A.Pakta Integritas
1. Pilih tab “Pakta Integritas”.
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2. Pilih tombol
3. Edit template dokumen Pakta Integritas menggunakan microsoft word dan

cetak dengan menggunakan kop surat perusahaan penyedia.
4. Untuk penyedia badan usaha, tandatangani Pakta Integritas oleh Pemimpin

Perusahaan penyedia, dan cap stempel perusahaan penyedia; sedangkan
untuk penyedia badan perorangan, tandatangani oleh pribadi yang
bersangkutan tanpa dicap stempel.

5. Scan Pakta Integritas yang telah ditandatangani oleh Pemimpin Perusahaan
dan dicap (hanya untuk penyedia badan usaha).

6. Beri✔ pada kotak di kiri bawah untuk menyetujui dengan pernyataan diatas.

7. Upload ke VMS dengan klik
8. Pilih lokasi file yang akan diunggah. Lalu klik tombol “Upload”



27

9. Pakta Integritas berhasil diupload. Anda dapat melihat dokumen yang sudah

di unggah dengan klik

B. Anti Penyuapan
1. Pilih tab “Anti Penyuapan (SMAP) ISO 37001”.

2. Pilih tombol
3. Edit template dokumen Anti Penyuapan menggunakan microsoft word dan

cetak dengan menggunakan kop surat perusahaan penyedia.
4. Untuk penyedia badan usaha, tandatangani Anti Penyuapan oleh Pemimpin

Perusahaan penyedia, dan cap stempel perusahaan penyedia; sedangkan
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untuk penyedia badan perorangan, tandatangani oleh pribadi yang
bersangkutan tanpa dicap stempel.

5. Scan Anti Penyuapan yang telah ditandatangani oleh Pemimpin Perusahaan
dan dicap (hanya untuk penyedia badan usaha).

6. Beri✔ pada kotak di kiri bawah untuk menyetujui dengan pernyataan diatas.

7. Upload ke VMS dengan klik
8. Pilih lokasi file yang akan diupload. Lalu klik tombol “Upload”

9. Dokumen Anti Penyuapan berhasil diunggah. Anda dapat melihat dokumen

yang sudah di unggah dengan klik

C. Non-Disclosure Agreement
1. Pilih tab “Non-Disclosure Agreement”.
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2. Pilih tombol
3. Edit template dokumen Non-Disclosure Agreement menggunakan microsoft

word dan cetak dengan menggunakan kop surat perusahaan penyedia.
4. Untuk penyedia badan usaha, tandatangani Non-Disclosure Agreement oleh

Pemimpin Perusahaan penyedia, dan cap stempel perusahaan penyedia;
sedangkan untuk penyedia badan perorangan, tandatangani oleh pribadi yang
bersangkutan tanpa dicap stempel.

5. Scan Non-Disclosure Agreement yang telah ditandatangani oleh Pemimpin
Perusahaan dan dicap (hanya untuk penyedia badan usaha).

6. Beri✔ pada kotak di kiri bawah untuk menyetujui dengan pernyataan diatas.

7. Upload ke VMS dengan klik
8. Pilih lokasi file yang akan diupload. Lalu klik tombol “Upload”
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9. Non-Disclosure Agreement berhasil diunggah. Anda dapat melihat dokumen

yang sudah di unggah dengan klik

D. Kebenaran Data
1. Pilih tab “Kebenaran Data”.

2. Pilih tombol
3. Edit template dokumen Kebenaran Data menggunakan microsoft word dan

cetak dengan menggunakan kop surat perusahaan penyedia.
4. Untuk penyedia badan usaha, tandatangani dokumen Kebenaran Data oleh

Pemimpin Perusahaan penyedia, dan cap stempel perusahaan penyedia;
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sedangkan untuk penyedia badan perorangan, tandatangani oleh pribadi yang
bersangkutan tanpa dicap stempel.

5. Scan dokumen Kebenaran Data yang telah ditandatangani oleh Pemimpin
Perusahaan dan dicap (hanya untuk penyedia badan usaha).

6. Beri✔ pada kotak di kiri bawah untuk menyetujui dengan pernyataan diatas.

7. Upload ke VMS dengan klik
8. Pilih lokasi file yang akan diupload. Lalu klik tombol “Upload”

9. Dokumen Kebenaran Data berhasil diunggah. Anda dapat melihat dokumen

yang sudah di unggah dengan klik

Izin Usaha
Pada bagian Izin Usaha, calon penyedia wajib melengkapi data terkait izin usaha dan
tanggal berlaku izin tersebut. Jika mendekati tanggal kadaluarsa izin tersebut, maka
akan tampil di Dashboard Penyedia.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Izin Usaha”. Setelah itu klik

tombol “Ubah Data”
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3. Akan tampil daftar izin usaha perusahaan/perorangan

A.Menambah Data Izin Usaha

1. Pada halaman daftar izin usaha, klik
2. Lengkapi data izin usaha
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3. Perhatikan catatan mengenai jenis izin

4. Tambahkan bidang usaha dengan klik

a. Beri ✔ pada kotak di kiri, lalu klik tombol “Simpan”. Atau klik tombol
“Batal” untuk membatalkan.
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b. Anda dapat menghapus data bidang usaha dengan klik tombol
5. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.

Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data

B. Melihat Data Izin Usaha

1. Pada halaman daftar izin usaha, klik lalu pilih “Lihat”
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2. Akan tampil detail izin usaha. Klik tombol “Download” untuk mengunduh
dokumen

C. Mengubah Data Izin Usaha

1. Pada halaman daftar izin usaha, klik lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan perubahan
data

D. Menghapus Data Izin Usaha

1. Pada halaman daftar izin usaha, klik lalu pilih “Hapus”
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2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Hapus!” untuk menghapus data
secara permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

Akta Pendirian
Pada bagian Akta Pendirian, calon penyedia wajib melengkapi data terkait Akta
Pendirian, Nomor Pengesahan Kemenkumham dan jika ada Akta Perubahan.

A.Menambah Data Akta Pendirian
1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih icon “Akta Pendirian”. Setelah itu klik

tombol “Ubah Data”
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3. Akan tampil halaman Akta Pendirian. Pada bagian “Akta Pendirian”, input
nomor Akta Pendirian perusahaan, tanggal pendirian sesuai yang tertulis di
Akta, Nama lengkap notaris yang membuat akta pendirian dan tempat kantor
notaris tersebut.

4. Klik untuk upload dokumen Akta Pendirian. Lalu klik
tombol “Simpan” untuk menyimpan data “Akta Pendirian”
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5. Pada bagian “Pengesahan Instansi Terkait”, input nomor pengesahan
Kemenkumham dan tanggal pengesahannya.

6. Klik untuk upload dokumen pengesahan
Kemenkumham. Lalu klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data
pengesahan

7. Jika ada akta perubahan, pilih “Ya” pada tombol Lalu input
nomor Akta Perubahan perusahaan, tanggal perubahan sesuai yang tertulis di
Akta Perubahan, Nama lengkap notaris yang membuat akta perubahan dan
tempat kantor notaris tersebut.

8. Klik untuk upload dokumen Akta Perubahan. Lalu
klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data akta perubahan

9. Pada bagian “Pengesahan Instansi Terkait Akta Perubahan Terakhir”, input
nomor pengesahan Kemenkumham dan tanggal pengesahannya.
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10.Klik untuk upload dokumen pengesahan
Kemenkumham. Lalu klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data
pengesahan terakhir

Pengurus Perusahaan
Pada kelompok Pengurus Perusahaan, calon penyedia wajib melengkapi data terkait
personel-personel yang terdaftar perusahaan.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Pengurus Perusahaan”. Setelah

itu klik tombol “Ubah Data”

3. Akan tampil daftar pengurus perusahaan
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A.Menambah Data Pengurus

1. Pada halaman daftar pengurus perusahaan, klik
2. Lengkapi data pengurus perusahaan
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

B. Melihat Detail Pengurus

1. Pada halaman daftar pengurus perusahaan, klik lalu pilih “Lihat”
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2. Akan tampil detail data. Klik tombol “Download” untuk mengunduh dokumen

C. Mengubah Data Pengurus

1. Pada halaman daftar pengurus perusahaan, klik lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Ubah!” untuk menyimpan perubahan data

D. Menghapus Data Pengurus

1. Pada halaman daftar pengurus perusahaan, klik lalu pilih “Hapus”
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2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Hapus!” untuk menghapus data
secara permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

Keuangan
Pada bagian Keuangan, calon penyedia wajib melengkapi data terkait kepemilikan
saham, pembayaran pajak negara, dan terkait keuangan, yaitu Laporan Neraca dan
Laporan Laba Rugi untuk 3 (tiga) tahun terakhir.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Keuangan”. Setelah itu klik

tombol “Ubah Data”

3. Akan tampil halaman “Keuangan” yang memiliki tiga tab, yaitu Kepemilikan
Saham, Pajak, dan Laporan Keuangan
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A.Menambah Data Kepemilikan Saham
1. Pilih tab “Kepemilikan Saham”

2. Klik tombol
3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

B. Mengubah Data Kepemilikan Saham
1. Pilih tab “Kepemilikan Saham”

2. Pada halaman daftar kepemilikan saham, klik lalu pilih “Ubah”

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

C. Menghapus Data Kepemilikan Saham

1. Pada halaman daftar kepemilikan saham, klik lalu pilih “Hapus”
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2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

D. Menambah Data Pajak
1. Pilih tab “Pajak”

2. Klik tombol
3. Lengkapi form



50

4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

E. Mengubah Data Pajak
1. Pilih tab “Pajak”

2. Pada halaman daftar pajak, klik lalu pilih “Ubah”
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3. Lengkapi form

4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data
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F. Menghapus Data Pajak

1. Pada halaman daftar pajak, klik lalu pilih “Hapus”

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

G. Menambah/Mengubah Data Laporan Keuangan
1. Pilih tab “Laporan Keuangan”
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2. Klik tombol
3. Lengkapi form laporan keuangan
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

Company Profile
Pada bagian Company Profile, calon penyedia wajib melengkapi data terkait
dokumen company profile dan dokumen lainnya.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Company Profile”. Setelah itu

klik tombol “Ubah Data”
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3. Akan tampil halaman “Company Profile” yang memiliki dua bagian, yaitu
“Company Profile & Dokumen Lainnya” dan “Pilihan KLU”

A.Menambah Dokumen Perusahaan
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1. Pada halaman daftar company profile, klik
2. Lengkapi dokumen company profile

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Upload” di bawah halaman. Akan
tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

B. Mengubah Dokumen Perusahaan

1. Pada halaman daftar company profile, klik lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Upload” di bawah halaman. Akan
tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan data

C. Menghapus Dokumen Perusahaan

1. Pada halaman daftar company profile, klik lalu pilih “Hapus”

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan
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D. Mengunduh Dokumen Perusahaan

1. Klik tombol pada salah satu dokumen yang akan diunduh
2. Dokumen akan terunduh otomatis

E. Menambah Data KLU

1. Pada halaman daftar Kelompok Lingkup Usaha (KLU), klik

2. Beri✔ untuk menambahkan KLU



59

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

F. Menghapus Data KLU

1. Pada halaman daftar KLU, klik pada salah satu nama KLU

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan
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Tenaga Ahli & Teknis
Pada bagian data Tenaga Ahli & Teknis, calon penyedia wajib melengkapi data
terkait tenaga ahli dengan upload dokumen CV untuk setiap tenaga ahli, dan teknis
yaitu perlengkapan, pengalaman dan sertifikasi yang dimiliki oleh penyedia.

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pilih menu “Profil Perusahaan”, lalu pilih ikon “Tenaga Ahli & Teknis”. Setelah

itu klik tombol “Ubah Data”

3. Akan tampil halaman “Tenaga Ahli & Teknis” yang memiliki empat tab, yaitu
Tenaga Ahli, Perlengkapan, Pengalaman, dan Sertifikat Perusahaan
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A.Menambah Tenaga Ahli
1. Pilih tab “Tenaga Ahli”

2. Klik tombol
3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan & Lanjutkan” di bawah
halaman. Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

B. Melengkapi CV Tenaga Ahli
1. Pilih tab “Tenaga Ahli”

2. Pada halaman daftar tenaga ahli, klik lalu pilih “Lengkapi CV”
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3. Lengkapi form

○ Menambah Data Pengalaman Kerja

1. Untuk melengkapi data pengalaman kerja, klik tombol
2. Lengkapi form data pengalaman kerja berikut:
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data

○ Mengunduh File Pengalaman Kerja

1. Pada daftar pengalaman kerja, klik tombol lalu pilih “Download”

2. Dokumen akan terbuka. Jika berupa gambar, klik kanan dan pilih “Save Image

As”. Atau jika dokumen berupa PDF, klik tombol di pojok kanan atas
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3. Dokumen akan terunduh secara otomatis
○ Mengubah Data Pengalaman Kerja

1. Pada daftar pengalaman kerja, klik tombol lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Pengalaman Kerja

1. Pada daftar pengalaman kerja, klik lalu pilih “Hapus”

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan
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○ Menambah Data Pendidikan

1. Untuk melengkapi data pendidikan, klik tombol
2. Lengkapi form data pendidikan berikut:

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data
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○ Mengunduh File Pendidikan

1. Pada daftar pendidikan, klik tombol lalu pilih “Download”

2. Dokumen akan terbuka. Jika berupa gambar, klik kanan dan pilih “Save Image

As”. Atau jika dokumen berupa PDF, klik tombol di pojok kanan atas

3. Dokumen akan terunduh secara otomatis
○ Mengubah Data Pendidikan

1. Pada daftar pengalaman kerja, klik tombol lalu pilih “Ubah”
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2. Lengkapi form

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Pendidikan

1. Pada daftar pendidikan, klik lalu pilih “Hapus”
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2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

○ Menambah Data Sertifikasi Keahlian/Profesi

1. Untuk melengkapi data sertifikasi keahlian/profesi, klik tombol
2. Lengkapi form data sertifikasi berikut:

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data
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○ Mengunduh File Sertifikasi Keahlian/Profesi

1. Pada daftar sertifikasi keahlian/profesi, klik tombol lalu pilih “Download”

2. Dokumen akan terbuka. Jika berupa gambar, klik kanan dan pilih “Save Image

As”. Atau jika dokumen berupa PDF, klik tombol di pojok kanan atas

3. Dokumen akan terunduh secara otomatis
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○ Mengubah Data Sertifikasi Keahlian/Profesi

1. Pada daftar sertifikasi keahlian/profesi, klik tombol lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan perubahan
data
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○ Menghapus Data Sertifikasi Keahlian/Profesi

1. Pada daftar sertifikasi keahlian/profesi, klik lalu pilih “Hapus”

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Hapus!” untuk menghapus data
secara permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

○ Menambah Data Bahasa

1. Untuk melengkapi data bahasa, klik tombol
2. Lengkapi form data bahasa berikut:
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3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data

○ Mengunduh File Bahasa

1. Pada daftar bahasa, klik tombol lalu pilih “Download”

2. Dokumen akan terbuka. Jika berupa gambar, klik kanan dan pilih “Save Image

As”. Atau jika dokumen berupa PDF, klik tombol di pojok kanan atas
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3. Dokumen akan terunduh secara otomatis
○ Mengubah Data Bahasa

1. Pada daftar bahasa, klik tombol lalu pilih “Ubah”

2. Lengkapi form

3. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan perubahan
data
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○ Menghapus Data Bahasa

1. Pada daftar bahasa, klik lalu pilih “Hapus”

2. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

C. Melihat Data Tenaga Ahli
1. Pilih tab “Tenaga Ahli”

2. Pada halaman daftar tenaga ahli, klik lalu pilih “Lihat”

3. Akan tampil detail tenaga ahli
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D. Mengubah Data Tenaga Ahli
1. Pilih tab “Tenaga Ahli”

2. Pada halaman daftar tenaga ahli, klik lalu pilih “Ubah”

3. Lengkapi form berikut
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan & Lanjutkan” di bawah
halaman. Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan
perubahan data

E. Menghapus Data Tenaga Ahli
1. Pilih tab “Tenaga Ahli”

2. Pada halaman daftar tenaga ahli, klik lalu pilih “Hapus”
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3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

F. Manajemen Data Perlengkapan

Calon penyedia perlu melengkapi data perlengkapan safety equipment dan non
safety equipment. Proses manajemen data perlengkapan dapat ditemukan dengan
memilih tab “Perlengkapan” pada menu “Tenaga Ahli & Teknis”
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○ Menambah Data Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan safety equipment, klik tombol

3. Lengkapi form



81

4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Simpan!” untuk menyimpan data

○ Melihat Data Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada halaman daftar perlengkapan safety equipment, klik lalu pilih “Lihat”
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3. Akan tampil detail perlengkapan safety equipment. Klik tombol “Download”
untuk mengunduh file dokumen

○ Mengubah Data Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan safety equipment, klik tombol lalu pilih “Ubah”

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan safety equipment, klik lalu pilih “Hapus”
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3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

○ Menambah Data Non-Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan non safety equipment, klik tombol

3. Lengkapi form
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5. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

○ Melihat Data Non-Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada halaman daftar perlengkapan non safety equipment, klik lalu pilih
“Lihat”

3. Akan tampil detail perlengkapan non safety equipment. Klik tombol
“Download” untuk mengunduh file dokumen
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○ Mengubah Data Non-Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan non safety equipment, klik tombol lalu pilih
“Ubah”

3. Lengkapi form

4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data
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○ Menghapus Data Non-Safety Equipment

1. Pilih tab “Perlengkapan”

2. Pada daftar perlengkapan non safety equipment, klik lalu pilih “Hapus”

3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

G. Manajemen Data Pengalaman

Calon penyedia perlu melengkapi data pengalaman perusahaan dan pekerjaan yang
sedang berlangsung. Proses manajemen data pengalaman dapat ditemukan dengan
memilih tab “Pengalaman” pada menu “Tenaga Ahli & Teknis”

○ Menambah Data Pengalaman Perusahaan

1. Pilih tab “Pengalaman”
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2. Pada daftar pengalaman perusahaan, klik tombol

3. Lengkapi form

4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data
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○ Melihat Data Pengalaman Perusahaan

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pengalaman perusahaan, klik lalu pilih “Lihat”

3. Akan tampil detail pengalaman perusahaan. Klik tombol “Download” untuk
mengunduh file dokumen

○ Mengubah Data Pengalaman Perusahaan

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pengalaman perusahaan, klik tombol lalu pilih “Ubah”

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Pengalaman Perusahaan

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pengalaman, klik lalu pilih “Hapus”
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3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

○ Menambah Data Pekerjaan Yang Sedang Berlangsung

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pekerjaan yang sedang berlangsung, klik tombol

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

○ Melihat Data Pekerjaan Yang Sedang Berlangsung

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pekerjaan yang sedang berlangsung, klik lalu pilih “Lihat”
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3. Akan tampil detail pekerjaan yang sedang berlangsung. Klik tombol
“Download” untuk mengunduh file dokumen

○ Mengubah Data Pekerjaan Yang Sedang Berlangsung

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pekerjaan yang sedang berlangsung, klik tombol lalu pilih
“Ubah”

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Pekerjaan Yang Sedang Berlangsung

1. Pilih tab “Pengalaman”

2. Pada daftar pekerjaan yang sedang berlangsung, klik lalu pilih “Hapus”
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3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan

H.Manajemen Data Sertifikat Perusahaan

Calon penyedia perlu melengkapi data sertifikat perusahaan. Proses manajemen
data sertifikat perusahaan dapat ditemukan dengan memilih tab “Sertifikat
Perusahaan” pada menu “Tenaga Ahli & Teknis”

○ Menambah Data Sertifikat Perusahaan

1. Pilih tab “Sertifikat Perusahaan”

2. Klik tombol

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan data

○ Mengubah Data Sertifikat Perusahaan

1. Pilih tab “Sertifikat Perusahaan”

2. Pada daftar sertifikat perusahaan, klik tombol lalu pilih “Ubah”

3. Lengkapi form
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4. Jika semua data sudah lengkap, klik tombol “Simpan” di bawah halaman.
Akan tampil konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menyimpan perubahan
data

○ Menghapus Data Sertifikat Perusahaan

1. Pilih tab “Sertifikat Perusahaan”

2. Pada daftar sertifikat perusahaan, klik lalu pilih “Hapus”
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3. Akan tampil konfirmasi hapus. Klik tombol “Ya” untuk menghapus data secara
permanen, atau klik tombol “Batal” untuk membatalkan
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KIRIM DATA PENYEDIA

Setelah melengkapi ke 8 (delapan) bagian data penyedia, dan pastikan telah
melakukan proses Simpan, dan semua dokumen telah ter✔ seperti gambar berikut:

Bagi penyedia baru yang telah melengkapi, atau bagi penyedia yang sudah terdaftar
dan telah melakukan perubahan data, maka proses berikut yang harus dilakukan
calon penyedia atau penyedia terdaftar adalah melakukan pengiriman dokumen ke
PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) untuk dapat diproses dan diverifikasi oleh
fungsi pengadaan.

Berikut adalah proses pengiriman dokumen penyedia:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>.
2. Pastikan telah melengkapi <Administrasi>
3. Pastikan telah melengkapi <Surat Pernyataan>
4. Pastikan telah melengkapi <Izin Usaha>
5. Pastikan telah melengkapi <Akta Pendirian>
6. Pastikan telah melengkapi <Pengurus Perusahaan>
7. Pastikan telah melengkapi <Keuangan>
8. Pastikan telah melengkapi <Company Profile>
9. Pastikan telah melengkapi <Tenaga Ahli & Teknis>

Ikuti langkah berikut untuk mengirim data penyedia:

1. Pilih menu “Profil perusahaan”, lalu klik tombol
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2. Akan tampil layar verifikasi. Tentukan tanggal validasi dan waktu validasi
data. Lalu beri ✔ setelah membaca syarat dan ketentuan. Lalu klik tombol
“Kirim Data Verifikasi”
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3. Akan tampil layar konfirmasi, klik tombol “Simpan” untuk mengirim data
verifikasi, atau klik tombol “Cancel” untuk membatalkan

4. Tombol akan berubah menjadi “Data Sedang Diverifikasi”. Secara berkala,
penyedia dapat memonitor status pendaftaran sebagai penyedia barang/jasa
di PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero).

5. Jika tombol berubah menjadi berarti ada dokumen yang
perlu diubah atau direvisi. Klik tombol “Lihat Revisi Dokumen” lalu klik tombol
“Catatan” untuk mengetahui hal yang perlu direvisi

● Pilih salah satu jenis dokumen untuk direvisi
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● Jika dokumen sudah diubah, maka klik tombol “Kirim Revisi” di pojok kiri
bawah halaman. Akan tampil layar konfirmasi, klik “Submit” untuk
mengirimkan dokumen revisi

● Tombol akan kembali berubah menjadi “Data Sedang Diverifikasi”

Catatan:

● Penyedia dapat melakukan perubahan data yang telah dikirim tetapi belum
divalidasi oleh fungsi pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero).

● Penyedia dapat melakukan perubahan data setelah divalidasi oleh fungsi
pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) dengan mengikuti
tahapan-tahapan seperti saat verifikasi awal.



103

PERJANJIAN

Menu perjanjian berisi daftar informasi perjanjian atau kontrak yang dapat diikuti
oleh penyedia.

Mencari Perjanjian
1. Klik menu Perjanjian

2. Isi data perjanjian pada kolom pencarian

3. Klik tombol pada judul kolom tabel untuk mengurutkan berdasarkan judul tabel
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Mengunduh Kontrak
1. Pilih salah satu dokumen

2. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis
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PROSES PENGADAAN ONLINE

Setiap penyedia yang sudah terdaftar dapat berpartisipasi dalam proses pengadaan
barang/jasa di lingkungan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero). Penyedia wajib
untuk aktif memonitor aplikasi VMS ini, karena segala sesuatu yang berkaitan
dengan proses pengadaan barang/jasa di PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)
akan diinformasikan melalui aplikasi VMS ini.

Proses pengadaan online dilakukan secara integrasi antara aplikasi e-Procurement
yang dikelola oleh fungsi pengadaan di PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) dan
aplikasi vendor management system (VMS) yang dikelola oleh penyedia barang/jasa
yang telah terdaftar.

Proses pengadaan online mencakup sebagai berikut:

● Terima SPPH
● Kirim SPH
● Konfirmasi Undangan Aanwijzing
● Konfirmasi Undangan Negosiasi
● Kirim Dokumen Tender
● Terima SPPBJ
● Pemberitahuan Tender
● Penetapan Pemenang Tender

Terima SPPH

Proses Manual Proses Online

SPPH dikirim oleh fungsi pengadaan via
email atau fax

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat SPPH yang dikirim oleh
fungsi pengadaan melalui aplikasi
e-Procurement

Berikut adalah proses pengiriman dokumen penyedia:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Dalam menu Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak SPPH akan

terlihat angka merah, dimana menunjukan jumlah SPPH baru yang diterima
oleh penyedia dan wajib untuk ditanggapi oleh pihak penyedia.
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3. Pada kotak SPPH, klik tombol “Lihat Semua” untuk melihat SPPH yang
masuk/diterima

4. Anda dapat mengunduh dokumen SPPH dengan klik tombol
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5. Akan tampil daftar dokumen yang dapat diunduh, lalu klik tombol

6. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Akan tampil detail

dokumen. Klik tombol untuk mengunduh dokumen

7. Proses berikutnya <Kirim SPH>

Kirim SPH

Proses Manual Proses Online

SPH dikirim oleh penyedia via email
atau fax

SPH dikirim oleh penyedia secara online
melalui aplikasi VMS

Mengirim surat penawaran harga adalah kegiatan yang dilakukan oleh penyedia
sebagai bentuk menjawab/menanggapi surat permintaan penawaran harga (SPPH)
yang dikirim oleh fungsi pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) terkait
atas suatu kegiatan pengadaan.
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Berikut adalah proses pengiriman SPH:

1. Proses sebelumnya <Terima SPPH>

2. Klik “Terima” apabila penyedia menerima penawaran SPPH. Jika tidak, klik
“Tolak”

3. Akan tampil form terima SPPH, lalu lengkapilah. Jika data sudah lengkap, klik
tombol “Submit”
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4. Akan tampil layar konfirmasi, klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data

5. Kembali ke halaman dashboard, lalu pilih menu “SPH Terkirim” dan klik tombol
“Lihat Semua”

6. Klik tombol aksi untuk mengunduh data SPH terkirim
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Terima Undangan Aanwijzing

Proses Manual Proses Online

Undangan aanwijzing dikirim oleh
fungsi pengadaan via email atau fax

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat undangan aanwijzing
yang dikirim oleh fungsi pengadaan
melalui aplikasi e-Procurement

Berikut adalah proses pengiriman dokumen penyedia:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak Undangan Aanwijzing

akan terlihat angka merah, dimana menunjukan jumlah Undangan Aanwijzing
baru yang diterima oleh penyedia dan wajib untuk ditanggapi oleh pihak
penyedia.

3. Klik tombol “Lihat Semua” pada kotak Undangan Aanwijzing. Akan tampil
halaman Undangan Aanwijzing
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4. Anda dapat mengunduh dokumen aanwijzing dengan klik tombol

5. Akan tampil daftar dokumen yang dapat diunduh, lalu klik tombol

6. Lanjutkan ke proses selanjutnya <Konfirmasi Undangan Aanwijzing>

Konfirmasi Undangan Aanwijzing

Proses Manual Proses Online

Konfirmasi Undangan Aanwijzing
dikirim oleh penyedia via email atau fax
atau telepon

Konfirmasi Undangan Aanwijzing
dikirim oleh penyedia secara online
melalui aplikasi VMS

Konfirmasi Undangan Aanwijzing adalah kegiatan yang dilakukan oleh penyedia
sebagai bentuk menjawab/menanggapi undangan aanwijzing yang dikirim oleh
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fungsi pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) terkait atas suatu kegiatan
pengadaan. Pastikan Anda melakukan konfirmasi sebelum batas waktu respon

Berikut adalah proses konfirmasi undangan aanwijzing:

1. Proses sebelumnya <Terima Undangan Aanwijzing>
2. Pilih dari daftar, Nomor Aanwijzing yang akan ditanggapi. Tanggapi setiap

undangan aanwijzing yang diterima, dengan melakukan konfirmasi TERIMA
atau TOLAK

Konfirmasi - TERIMA

3. Klik “Terima” apabila Anda akan hadir dalam aanwijzing.

4. Tampil kotak untuk konfirmasi submit data. Klik “Submit” apabila sudah yakin
untuk Konfirmasi – TERIMA Undangan Aanwijzing

5. Setelah melakukan konfirmasi kehadiran, kirim dokumen penawaran sebelum
batas waktu respon dengan klik tombol “Kirim Penawaran”

6. Lengkapi form penawaran, lalu klik tombol “Kirim Penawaran”
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7. Akan tampil layar konfirmasi, klik tombol “Simpan” untuk mengirimkan
dokumen penawaran

Konfirmasi - TOLAK

3. Klik “Tolak”

4. Klik “Submit” untuk melakukan konfirmasi – TOLAK Undangan Aanwijzing.
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5. Klik “Batal” untuk membatalkan Konfirmasi – TOLAK Undangan Aanwijzing
6. Proses selesai

Dokumen Tender Terkirim (*)

Proses Manual Proses Online

Dokumen Tender dikirim oleh penyedia
via email atau fax atau kurir

Dokumen Tender dikirim oleh penyedia
secara online melalui aplikasi VMS

Mengirim dokumen tender(*) adalah kegiatan yang dilakukan oleh penyedia sebagai
bentuk menjawab/menanggapi Undangan Aanwijzing yang telah dikonfirmasi
Terima.

(*) Sesuai Kebijakan Pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) ditentukan
untuk menggunakan metode pengadaan tender/seleksi terbatas atau tender/seleksi
umum.

Berikut adalah proses pengiriman Dokumen Tender:

1. Proses sebelumnya <Konfirmasi Undangan Aanwijzing>
2. Untuk pengiriman dokumen tender, hanya untuk Nomor Aanwijzing yang

sudah diterima oleh penyedia

3. Klik tombol “Kirim Penawaran” dan lengkapi form berikut



115

4. Klik tombol “Kirim Penawaran”, akan tampil layar konfirmasi. Lalu klik tombol
“Simpan”

5. Status akan berubah menjadi “Penawaran Terkirim”

Terima Undangan Negosiasi

Proses Manual Proses Online
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SUN dikirim oleh fungsi pengadaan via
email atau fax

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat SUN yang dikirim oleh
fungsi pengadaan melalui aplikasi
e-Procurement

Berikut adalah proses pengiriman dokumen penyedia:

1. Proses sebelumnya <Akses Aplikasi VMS> dan <Login Penyedia>
2. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak Undangan Negosiasi

akan terlihat angka merah, dimana menunjukan jumlah SUN baru yang
diterima oleh penyedia dan wajib untuk ditanggapi oleh pihak penyedia.

3. Klik tombol “Lihat Semua” pada kotak Undangan Negosiasi. Akan tampil
halaman “Surat Undangan Negosiasi”

4. Proses berikutnya <Konfirmasi Undangan Negosiasi>
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Konfirmasi Undangan Negosiasi

Proses Manual Proses Online

Konfirmasi Undangan Negosiasi dikirim
oleh penyedia via email atau fax atau
telepon

Konfirmasi Undangan Negosiasi dikirim
oleh penyedia secara online melalui
aplikasi VMS

Konfirmasi Undangan Negosiasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh penyedia
sebagai bentuk menjawab/menanggapi Surat Undangan Negosiasi (SUN) yang
dikirim oleh fungsi pengadaan PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) terkait atas
suatu kegiatan pengadaan.

Berikut adalah proses konfirmasi Undangan Negosiasi:

1. Proses sebelumnya <Terima Undangan Negosiasi>

2. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis
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3. Klik “Terima” apabila penyedia menerima surat undangan negosiasi. Jika
tidak, klik “Tolak”

4. Akan tampil layar konfirmasi, klik tombol “Submit” untuk menerima SUN

5. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan

Dokumen Tender Terkirim
Dokumen tender terkirim berisi daftar dokumen penawaran yang sudah dikirimkan ke
PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)

1. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Dok Tender Terkirim”
akan terlihat angka merah, dimana menunjukan jumlah dokumen tender yang
sudah dikirimkan oleh penyedia
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2. Klik “Lihat Semua” untuk melihat dokumen tender yang sudah dikirim. Akan
tampil halaman “Dokumen Tender Dikirim”

Terima Surat Penunjukan

Proses Manual Proses Online

Surat Penunjukan dikirim oleh fungsi
pengadaan via email atau fax atau kurir

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat Surat Penunjukan yang
dikirim oleh fungsi pengadaan melalui
aplikasi e-Procurement

Berikut adalah proses terima pemberitahuan tender:
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1. Proses sebelumnya <Konfirmasi Undangan Negosiasi>
2. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Surat Penunjukan” akan

terlihat angka merah, dimana menunjukan jumlah surat penunjukan baru yang
diterima oleh penyedia

3. Klik “Lihat Semua” untuk melihat surat penunjukan yang diterima. Akan tampil
halaman “Surat Penunjukan”

4. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis

5. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan
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Terima Pemberitahuan Tender

Proses Manual Proses Online

Pemberitahuan Tender dikirim oleh
fungsi pengadaan via email atau fax
atau kurir

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat Pemberitahuan Tender
yang dikirim oleh fungsi pengadaan
melalui aplikasi e-Pengadaan

Berikut ini adalah proses terima pemberitahuan tender:

1. Proses sebelumnya <Kirim Dokumen Tender>
2. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Pemberitahuan Tender”

akan terlihat angka merah, dimana menunjukan terdapat pemberitahuan
tender baru yang diterima oleh penyedia

3. Klik “Lihat Semua” untuk melihat pemberitahuan tender yang diterima. Akan
tampil halaman “Pemberitahuan Tender”. Klik salah satu nomor pengadaan
untuk mengunduh dokumen pemberitahuan tender

4. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan
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Terima Penetapan Pemenang Tender

Proses Manual Proses Online

Penetapan Pemenang Tender dikirim
oleh fungsi pengadaan via email atau
fax atau kurir

Mendapat notifikasi di aplikasi VMS
bahwa terdapat Penetapan Pemenang
Tender yang dikirim oleh fungsi
pengadaan melalui aplikasi
e-Procurement

Berikut adalah proses terima pemberitahuan tender:

1. Proses sebelumnya <Kirim Dokumen Tender>
2. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Pemenang Tender” akan

terlihat angka merah, dimana menunjukan terdapat pemberitahuan pemenang
tender baru yang diterima oleh penyedia

3. Klik “Lihat Semua” untuk melihat Penetapan Pemenang Tender yang diterima.
Akan tampil halaman “Surat Penunjukan Penentuan Pemenang”
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4. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis

5. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan

Surat Perintah Kerja
Setelah memenangkan tender, penyedia akan mendapatkan surat perintah kerja.

1. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Surat Perintah Kerja”
akan terlihat angka merah, dimana menunjukan terdapat pemberitahuan surat
perintah kerja baru yang diterima oleh penyedia

2. Klik “Lihat Semua” untuk melihat Surat Perintah Kerja yang diterima. Akan
tampil halaman “Surat Perintah Kerja”

3. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis
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4. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan

Purchase Order
Purchase order atau Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ) merupakan
pesanan pembelian yang dibuat untuk menunjukkan daftar barang yang ingin dibeli
atau jasa yang ingin disewa

1. Pada Dashboard, di Info Tender/Seleksi, untuk kotak “Purchase Order” akan
terlihat angka merah, dimana menunjukan terdapat pemberitahuan surat
penunjukan baru yang diterima oleh penyedia

2. Klik “Lihat Semua” untuk melihat Surat Penunjukan yang diterima. Akan tampil
halaman “Surat Penunjukan”
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3. Klik tombol pada dokumen yang akan diunduh. Dokumen akan diunduh
secara otomatis

4. Monitor aplikasi VMS untuk mendapatkan informasi terkait kegiatan
pengadaan
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PENUTUP

Demikian Dokumen Petunjuk Penggunaan ini dibuat sebagai dokumen penunjang
sistem aplikasi VMS.

Terakhir diperbarui:

9 November 2023


