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A. PROSES DI SISTEM

1. Proses Login
Buka Portal e-Request menggunakan browser (disarankan menggunakan Mozilla Firefox
atau Google Chrome) dengan alamat URL sebagai berikut :

http://10.223.5.18:8180
Login dengan memasukkan Username/ User ID & Password

/ ; log In to AppliG@Hon
<o

e-Reguest

for

Forgot Password

One Procul

PIS Helpdesk

© Whatsapp
08-1212-2222-44
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2. Create Request
a. Pilih menu E-Request sesuai bidang pengadaan
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b. Pilih kategori sesuai kebutuhan (untuk mempermudah silahkan baca deskripsi yang ada di
masing-masing kategori.
Klik tombol Create Request jika telah menemukan kategori sesuai.

0 procuremant [ R tunjuk Penag

O scoMoE &

Perrintaan Pengadaan Non

A
Widma o IVE Production

Medic Luar fuang (Luar Jobodetobak)
Maiic Luar fuang (abodatabek )

Digital Césprkery

Digital Printing

tkspadisl
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c. Isi Nama/Jenis Pengadaan dan Jenis |katan Kerja (isi Catatan apabila ada). Jika seluruh
data sudah diisi klik tombol Save.

Nama/ Jenis Pengodaan *

Pengaaoan Solusi laentity Access Management

Jenis Pengoaaan *
@ Inisiatif Strotegis

Metode Pengadaan *
Penunjukkan Langsung

(® Pemilinan Langsung

Jenis lkatan Kerja *
Lumpsum

(@ Gabungan Lumpsum & Unit Price

Catatan

B g | @ sovessuom
= . |: \\l -
Catatan : Field yang perlu dinput atau dipilih bervariasi sesuai dengan kategori pengadaan yang dipilih



mandiri

Input PIC Pengadaan, Pilih Scope Pengadaan, Input Rekomendasi Vendor (jika ada) dan
Alokasi Anggaran,

O

d. Pada Menu PIC Pengadaan: Isi Nama, URC, Unit Kerja, No HP dan Email PIC. Klik

tombol Simpan jika telah selesai. PIC yang didaftarkan minimal 2 orang

PIC

Namao *
Peter Jonathan
F7500M

Unitkerja *

swraregic Procurement

HP WA Number *

081221632492

Email ®

jparousia@gmail.com

e. Pada menu Scope Pengadaan - pilih Yes untuk mengaktifkan scope dan pilih No untuk
mengeliminasi scope yang tidak diperlukan

# ltems ReqL
2 Implementation/Customization

|
|
3. Maintenance - ATS NC
4. Maintenance - Onsite Support |
I

5. Rate Card Mandays
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Pada kategori permintaan yang lain, scope pengadaan dapat berupa isian daftar barang
sebagai berikut :

Daftar Barang Minimal 1 itern

# Item Quantity
1. Indomaret Card 750,000 pcs o &
2 Reguler 821,000 pcs & @

Pilih tombol tambah + Lalu input data barang yang diminta (biasanya berupa Nama
barang, Quantity barang, dan Satuan barang

Detail Item

Mowna Barang *

Prarmium

Cuantity * Sotuan *

ABO,000 pcy

Bato m

f. Pada menu Rekomendasi Vendor - jika user memiliki preferensi vendor yang akan
diikutsertakan, klik tombol Simpan setelah melakukan pengisian.

Rekomendasi Vendor

PT Mastersystem Infotamd

=

g. Pada menu Alokasi Anggaran: Isi Tahun Pembebanan, Jenis Anggaran dan
Mandatory Field yang diwajibkan sesuai jenis anggaran yang dipilih lalu klik tombol
Simpan

Alokasi Anggaran

Capex Inisiatif

ternal Order
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h. Download Template yang disediakan, lengkapi informasi yang
dimintakan dalam template, bubuhi paraf, dan upload ke sistem
berdasarkan nama yang disediakan.

2 gnPrinsp +

3 +

e & & P

2 Technical Scoring Methods +

Vendor Becommendation Analyss *

i. Download Template - klik tombol download di masing - masing item sesuai

kebutuhan
1. Project Summary O
O
2 |jin Prinsip 3
3. RFP L+
4. Technical Scoring Methods o
5. Vendor Recommendation Analysis o

j. Upload File - klik tombol tambah untuk meng-upload file ke database e-
Request.

# Filenome !(-'_'Y%'[-':".!]-’JI'

%

Project Summary * + i

ljin Prinsip * +
3. RFP* +
Technical Scoring Methods * +

Vendor Recommendation Analysis * +
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k. Upload File - Isi Keterangan File, tekan tombol Browse Filepath untuk file
yang akan di-

upload, lalu tekan tombol save

[
I. Setelah semua form diisi dan diyakini kebenarannya, klik tombol Save &
Submit

-,



