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1 Introduction 

1. Tujuan 

Dokumen ini berisi panduan lengkap mengenai proses registrasi vendor melalui 

Vendor Portal serta proses lanjutan registrasi pada system Integrasio (Microsoft 

Dynamics 365 Finance and Operation). 

Panduan manual ini ditujukan untuk calon vendor yang ingin melakukan pendaftaran 

kerjasama dengan PT Transportasi Jakarta. 

Dokumen ini dibuat agar mudah dipahami oleh pengguna awam dan menyertakan 

langkah-langkah serta gambar tangkapan layar dari system. 

 

2. Penggunaan Vendor Portal 

Vendor portal hanya digunakan untuk vendor-vendor yang belum terdaftar pada 

pengadaan.com.  

Vendor portal dapat diakses melalui web ULP PT Transportasi Jakarta 

https://ulp.transjakarta.co.id/ pada menu Daftar Vendor. Persyaratan Registrasi yang 

perlu diperhatikan oleh calon vendor diantaranya adalah: 

2.1.  Email (Perusahaan) aktif 

2.2.  Nomor Telepon Perusahaan 

2.3.  Informasi NPWP 

2.4.  Alamat Perusahaan sesuai dengan dokumen resmi 

  

https://ulp.transjakarta.co.id/
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3. Dokumen Pendukung 

Terdapat dokumen-dokumen yang perlu disiapkan oleh calon vendor yang ingin 

mendaftar menjadi vendor di PT Transportasi Jakarta, diantaranya adalah: 

3.1. Akta Pendirian 

3.2. Akta Perubahan 

3.3. SK Kemenkumham Pendirian 

3.4. SK Kemenkumham Perubahan 

3.5. Izin Perusahaan (NIB, Domisili, SIUJK, API, dan dokumen sejenis) 

3.6. Sertifikat (Asosiasi Profesi, Kekayaan Intelektual, Lingkungan Hidup, Mutu / 

ISO, K3 / QHSE dan dokumen sejenis) 

3.7. Bank (nama pemilik rekening, nomor rekening, nama bank) 

3.8. Laporan Keuangan Tahunan 

3.9. NPWP 

3.10. Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) 

3.11. Surat Keterangan Terdaftar (SKT) 

3.12. SPT Tahunan 

3.13. Bukti Lapor Pajak 

3.14. Bukti Setor Pajak (Jika Status Pajak Kurang Bayar) 

3.15. Pengalaman Perusahaan Terakhir 
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2 Process Flow 

 

Figure 1. Flowchart Alur Proses Registrasi Vendor 
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1. Alur proses 

Vendor onboarding service disiapkan untuk calon vendor melakukan proses 

pendaftaran.  

Alur proses registrasi adalah sebagai berikut: 

1.1. Calon vendor mengisi formulir pendaftaran pada Vendor Portal. 

1.2. Calon vendor akan mendapatkan email invitation untuk login ke system 

Integrasio. 

1.3. Calon vendor melengkapi data Perusahaan saat Vendor Registration pada system 

Integrasio. 

1.4. Vendor melengkapi Vendor Profile dengan memperbarui profile dan 

melampirkan dokumen pendukung seperti dokumen legal, dokumen pajak dan 

lain-lain. 

1.5. Tim VMS akan melakukan verifikasi terhadap Vendor profile dan dokumen 

pendukung yang telah disubmit. 

1.6. Vendor di aktifkan dan dapat mengikuti tender yang ada (dapat melakukan 

transaksi di system Integrasio). 
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3 Registration 

1. Vendor Portal 

 

Figure 2. Vendor Portal Registration 
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Penjelasan dari Figure 1. Vendor Portal Registration 

Nama Field Keterangan 

(*) Mandatory field / Tidak boleh kosong. 

Request to Company Pada company mana calon supplier mendaftar menjadi vendor. 

Untuk saat ini field akan terisi otomatis (TJ01 – PT Transportasi 

Jakarta) dikarenakan hanya terdapat 1 Legal company di 

Integrasio. 

Tipe Vendor Klasifikasi vendor terhadap tipe perusahaannya. Terdapat 3 

pilihan: 

1. Non-Perorangan 

2. Perorangan 

3. Foreign 

Tipe Instansi Klasifikasi vendor terhadap tipe instansi perusahaannya. Terdapat 

beberapa pilihan diantaranya: 

1. BUMN (Badan Usaha Milik Negara) 

2. BUMDES (Badan Usaha Milik Desa) 

3. Firma Hukum 

4. PT 

5. CV 

6. Perorangan (WNA / WNI) 

7. PT. Perorangan 

8. Koperasi 

9. KAP (Kantor Akuntan Publik) 

10. KJPP (Kantor Jasa Penilai Publik) 

11. Sekolah / Universitas 
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Nama Field Keterangan 

12. Yayasan 

13. Lainnya 

Alamat Email Alamat email aktif dari vendor yang nantinya akan digunakan 

sebagai user login ke MD365FO – Integrasio. 

Digit NPWP dan 

Nomor NPWP 

Digit NPWP dipilih untuk menentukan digit NPWP yang digunakan 

untuk mendaftar pada vendor registration, sedangkan Nomor 

NPWP digunakan untuk menginputkan informasi nomor NPWP 

dari perusahaan yang mendaftar. 

Nama Perusahaan Keterangan nama dari perusahaan yang mendaftar, harus sesuai 

dengan Akta perusahaan. 

Bidang Usaha Field berupa free text sehingga memungkinkan calon vendor 

untuk menginputkan bidang usaha yang sesuai dengan bidang 

usaha yang dijalankan oleh perusahaan. 

Alasan Pengajuan Field berupa free text sehingga memungkinkan calon vendor 

untuk menginputkan alasan dari permintaan pengajuan untuk 

menjadi vendor 

Nama Depan 

(Account name) 

Digunakan untuk menginputkan nama depan dari nama akun yang 

nantinya digunakan untuk login ke Integrasio. 

Nama Tengah 

(Account name) 

Digunakan untuk menginputkan nama tengah dari nama akun 

yang nantinya digunakan untuk login ke Integrasio.  

Nama Belakang 

(Account name) 

Digunakan untuk menginputkan nama belakang dari nama akun 

yang nantinya digunakan untuk login ke Integrasio. 
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Nama Field Keterangan 

Checkbox Checkbox harus dicentang untuk menyatakan bahwa calon vendor 

sudah membaca dan setuju dengan syarat dan ketentuan 

penggunaan sistem Integrasio. 

Tombol Register Digunakan untuk melanjutkan proses pendaftar calon vendor ke 

tahapan berikutnya. 

Table 1. Penjelasan Figure 1 Vendor Portal Registration 

 

2. Vendor Invitation (Email) and Login 

Bagi calon vendor yang hendak berkerjasama dengan PT Transportasi Jakarta, calon 

vendor wajib melakukan registrasi di vendor portal terlebih dahulu. Apabila 

permintaan pendaftaran sudah di approve maka calon vendor akan mendapatkan 

email invitation untuk melakukan registrasi di Integrasio. 

Setiap invitation email yang diperoleh masing-masing calon vendor didalamnya 

terdapat tombol Accept Invitation. Tombol tersebut berfungsi untuk mengarahkan 

calon vendor ke laman login Integrasio. 
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Figure 3. Invitation Email for Integrasio Registration 

 

 

Figure 4. Laman User Login Integrasio 
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Terdapat dua cara untuk calon vendor login ke laman Integrasio ini, diantaranya 

dengan: 

a. Send code: klik tombol ini apabila email yang digunakan oleh calon vendor 

tidak beraffiliasi dengan Microsoft. Saat tombol ini di klik, PT Transportasi 

Jakarta akan mengirimkan Account verification code yang hanya berlaku selama 

30 menit. 

b. Use your password: klik tombol ini apabila email yang digunakan oleh calon 

vendor berafiliasi dengan Microsoft. Password yang digunakan adalah 

password email calon vendor sehari-harinya. 

 

3. Vendor Registration 

Bagi calon vendor yang sudah berhasil masuk, baik menggunakan Account verification 

code maupun dengan menggunakan password email, Langkah berikutnya adalah 

melakukan registration pada Integrasio melalui link https://integrasio-

tj.operations.dynamics.com/. Calon vendor akan langsung diarahkan membuka laman 

registration berikut ini: 

 

Figure 5. Vendor Registration – Integrasio 

https://integrasio-tj.operations.dynamics.com/
https://integrasio-tj.operations.dynamics.com/
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Untuk memulai proses registrasi, calon vendor perlu menekan / klik tombol Next 

sehingga laman registrasi akan berpindah pada menu berikutnya seperti pada gambar 

berikut ini: 

 

Figure 6. Vendor Registration - Integrasio (Country / Region) 

                                          

Pada field ketikkan IDN untuk calon vendor yang bertempat 

di Negara Indonesia. 

 

Setelah data Country/region 

sudah terfilter sesuai 

dengan Country/region dari 

calon vendor, klik Next 

untuk melanjutkan proses. 

Figure 7. Vendor Registration - Integrasio (Country / Region Data Filter) 
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Informasi berikutnya yang perlu diinputkan adalah General Information dari calon 

vendor, diantaranya: 

Nama Field Keterangan 

Name Field ini diisi dengan nama perusahaan dari 

calon vendor tanpa disertai tipe perusahaan 

(PT, CV, NV, UD, Ltd., Tbk., Sdn. Bhd., dll) 

Organization type Secara standard, Organization type ada 2 

yakni Person (untuk perusahaan 

perorangan) dan Organization (untuk 

perusahaan seperti PT, dll). Field ini akan 

otomatis terisi sesuai dengan pilihan Tipe 

perusahaan yang dipilih pada saat mengisi 

informasi di portal registration. 

Telephone Field ini diisi dengan informasi kontak 

perusahaan / nomor kontak aktif / yang bisa 

dihubungi dari calon vendor. 

Fax Field ini diisi dengan informasi nomor fax 

dari calon vendor. 

Email Field ini diisi dengan alamat email yang 

digunakan oleh perusahaan dan merupakan 

email yang didaftarkan sebelumnya untuk 

user login. 

Website Field ini diisi dengan alamat halaman 

website perusahaan dari calon vendor 

(apabila ada). 
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Table 2. Vendor Registration - Integrasio (General Information) 

 

Figure 8. Vendor Registration - Integrasio (Company Information - General Information) 

 

Pada halaman yang sama, selain General information yang harus dilengkapi terdapat 

juga informasi mengenai Alamat Perusahaan (Address Information) dari calon vendor. 

Penambahan informasi terkait Alamat Perusahaan dapat dilakukan dengan menekan / 

klik tombol Add. Informasi yang perlu ditambahkan diantaranya: 

Nama Field Keterangan 

Location ID Running number by system 

Name or description Field ini diisi dengan nama perusahaan dari 

calon vendor tanpa disertai tipe perusahaan 

(PT, CV, NV, UD, Ltd., Tbk., Sdn. Bhd., dll) 

Purpose Terdapat beberapa pilihan pada field 

Purpose. Secara default Purpose akan 

otomatis terisi dengan Business. Untuk 
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Nama Field Keterangan 

memudahkan, dimohon isi dari field ini 

untuk tidak diganti. 

Country/region Isikan sesuai dengan kode Country/region 

yang sudah diinputkan sebelumnya diawal. 

ZIP/postal code Merupakan informasi terkait kode pos. 

Tidak perlu diisi). 

Street Field ini diisikan alamat lengkap 

perusahaan dari calon vendor. Disarankan 

alamat yang diinputkan sesuai dengan yang 

ada pada NPWP (lengkap dengan nomor 

jalan, kode pos, nomor gedung – jika ada). 

Street Number Disarankan untuk dikosongkan. Apabila 

alamat perusahaan terdapat nomor jalan, 

informasinya bisa dituliskan/diinputkan 

pada field Street. 

Building complement Dikosongkan saja. 

Post box Dikosongkan saja. 

City Field ini diisikan kota dimana perusahaan 

dari calon vendor tersebut berada. 

District Dikosongkan saja. 

State Dikosongkan saja. 

Tombol Primary Tekan Tombol Primary hingga terupdate 

menjadi Yes. Hal ini untuk menandakan 

bahwa alamat perusahaan yang diinputkan 
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Nama Field Keterangan 

oleh calon vendor merupakan alamat utama 

dari perusahaan calon vendor tersebut. 

Apabila perusahaan memiliki lebih dari satu 

alamat dan alamat tersebut bukanlah 

alamat utama maka biarkan tombol Primary 

mati (dalam keadaan No). 

Tombol Primary for country/region Tekan tombol Primary for country/region 

hingga terupdate menjadi Yes. Hal ini untuk 

menandakan bahwa country/region 

tersebut adalah country/region utama 

untuk alamat tersebut. 

Tombol OK Tekan tombol OK ketika data yang akan 

ditambahkan sudah sesuai. 

Tombol Cancel Tekan tombol Cancel untuk membatalkan 

penambahan alamat perusahaan dari calon 

vendor. 

Table 3. Vendor Registration - Integrasio (Add New Address) 
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Figure 9. Vendor Registration - Integrasio (Company Information - Add Address) 

 

Setelah penambahan Alamat Perusahaan dari calon vendor dilakukan, klik Next untuk 

melanjutkan proses berikutnya. 

Proses berikutnya adalah penambahan informasi terkait Contact information. 

Informasi yang harus diinputkan diantaranya adalah: 

Nama Field Keterangan 

First name Nama awal dari Contact information yang 

akan ditambahkan (disarankan 

menggunakan nama perusahaan, 

dikarenakan first name ini akan digunakan 

untuk membentuk user name / user account 

pada Integrasio.) 
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Nama Field Keterangan 

Middle name Nama tengah dari Contact information yang 

akan ditambahkan (disarankan 

menggunakan nama perusahaan, 

dikarenakan middle name ini akan 

digunakan untuk membentuk user name / 

user account pada Intregrasio) 

Last name Nama belakang dari Contact information 

yang akan ditambahkan (disarankan 

menggunakan nama perusahaan, 

dikarenakan last name ini akan digunakan 

untuk membentuk user name / user account 

pada Intregrasio). 

Email Inputkan email yang telah diinputkan 

sebelumnya pada Vendor Portal 

Registration. 

Telephone Inputkan informasi nomor telpon aktif yang 

dapat dihubungi dari calon vendor. 

Table 4. Vendor Registration - Integrasio (Contact Information) 
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Figure 10. Vendor Registration - Integrasio (Contact Information) 

 

Selanjutnya penambahan dilakukan pada tab Address Information dengan klik tombol 

Add dan akan muncul pop-up form untuk menginputkan Alamat dari contact 

information tersebut. Berikut keterangan dari field yang harus diinputkan: 

Nama Field Keterangan 

Location ID Running number by system 

Name or description Field ini diisi nama perusahaan dari calon 

vendor atau deskripsi dari alamat 

perusahaan dari calon vendor. 

Purpose Terdapat beberapa pilihan pada field 

Purpose. Secara default Purpose akan 

otomatis terisi dengan Business. Untuk 

memudahkan, dimohon isi dari field ini 

untuk tidak diganti. 
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Nama Field Keterangan 

Country/region Isikan sesuai dengan kode Country/region 

yang sudah diinputkan sebelumnya diawal. 

ZIP/postal code Merupakan informasi terkait kode pos. 

(tidak perlu diisi). 

Street Field ini diisikan alamat lengkap 

perusahaan dari calon vendor. Disarankan 

alamat yang diinputkan sesuai dengan yang 

ada pada NPWP (lengkap dengan nomor 

jalan, kode pos, nomor gedung – jika ada). 

Street Number Disarankan untuk dikosongkan. Apabila 

alamat perusahaan terdapat nomor jalan, 

informasinya bisa dituliskan/diinputkan 

pada field Street. 

Building complement Dikosongkan saja. 

Post box Dikosongkan saja. 

City Field ini diisikan kota dimana perusahaan 

dari calon vendor tersebut berada. 

District Dikosongkan saja. 

State Dikosongkan saja. 

Tombol Primary Tekan botton Primary hingga terupdate 

menjadi Yes. Hal ini untuk menandakan 

bahwa alamat perusahaan yang diinputkan 

oleh calon vendor merupakan alamat utama 

dari perusahaan calon vendor tersebut. 
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Nama Field Keterangan 

Apabila perusahaan memiliki lebih dari satu 

alamat dan alamat tersebut bukanlah 

alamat utama maka biarkan tombol Primary 

mati (dalam keadaan No). 

Tombol Private Abaikan saja. 

Tombol Primary for country/region Tekan tombol Primary for country/region 

hingga terupdate menjadi Yes. Hal ini untuk 

menandakan bahwa country/region 

tersebut adalah country/region utama 

untuk alamat tersebut. 

Tombol OK Tekan tombol OK ketika data yang akan 

ditambahkan sudah sesuai. 

Tombol Cancel Tekan tombol Cancel untuk membatalkan 

penambahan alamat perusahaan dari calon 

vendor. 

Table 5. Vendor Registration (Contact Information - Addess Information) 
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Figure 11. Vendor Registration - (Contact Information - Address Information) 

 

Setelah penambahan Contact information sudah dilakukan oleh calon vendor, klik Next 

untuk melanjutkan proses berikutnya. 

Proses berikutnya adalah penambahan informasi terkait Business information. Informasi 

yang harus diinputkan diantaranya adalah: 

Field Keterangan 

Currency Mata uang yang digunakan ketika calon 

vendor saat melakukan transaksi. 

NPWP Informasi Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP 

16 digit) yang dimiliki oleh calon vendor. 

Term Of Payment Dipilih TOP standard dari vendor. 

Vendor Company Type Id Auto terisi sesuai dengan yang sudah 

diinputkan sebelumnya saat registrasi 

portal. 
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Field Keterangan 

Company Name Masukkan nama perusahaan berdasarkan 

NPWP. 

NPWP Address Masukkan dengan alamat perusahaan 

berdasarkan NPWP. 

Table 6. Vendor Registration - Business information 

 

 

Figure 12. Vendor registration - Business information 

 

Setelah penambahan informasi terkait Business information, klik tombol Next untuk 

melanjutkan ke proses berikutnya. 

Proses selanjutnya adalah penginputan informasi terkait Procurement categories untuk 

produk atau jasa yang diprovide oleh calon vendor.  
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Figure 13. Vendor Registration - Procurement Categories 

 

Tahapan ini bukan tahapan mandatory yang harus dilakukan oleh calon vendor 

sehingga calon vendor dapat melewati tahapan penginputan informasi terkait 

procurement categories ini dengan klik tombol Next. 

Setelah itu tampilan akan berganti menjadi seperti pada gambar berikut yang 

menyatakan bahwa tahapan vendor registrasi pada system Integrasio sudah selesai 

dilakukan dan saat calon vendor semua informasi yang telah disubmit tidak bisa 

dimodifikasi / edit Kembali.  
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Figure 14. Vendor Registration - Submit Registration 

 

Apabila terdapat kebutuhan untuk mengedit informasi yang sebelumnya disubmit maka 

calon vendor dapat melakukannya setelah calon vendor sudah menjadi vendor dan 

telah mendapatkan akses di system Integrasio untuk memaintain vendor profile untuk 

vendor tersebut. 

Klik tombol Finish untuk mensubmit vendor registration dari calon vendor dan proses 

vendor registration pun selesai. 

 

Figure 15. Vendor Registration - Finished Register 

  



 

 

USER MANUAL 

  

Project: Microsoft Dynamics 365  

  

 

Document  Name: User Manual Vendor Registration – PT Transportasi Jakarta Page: 27 

© 2026 PT Transportasi Jakarta. All rights reserved. This is a CONFIDENTIAL document. Any copying, redistribution, or retransmission of 

any parts of this document without express written consent of PT Transportasi Jakarta Indonesia is prohibited. 

4 Update Vendor Profile 

1. Vendor Dashboard 

Setelah calon vendor melakukan registrasi di Integrasio, silahkan menunggu dalam 

waktu 5-10 menit setelah itu silahkan login Kembali ke Integrasio melalui URL 

https://integrasio-tj.operations.dynamics.com/ dengan menggunakan email dan 

password atau account verification code. Berikut tampilan dashboard Integrasio di 

vendor saat login. 

 

Figure 16. Vendor Collaboration - Integrasio Vendor Dashboard 

https://integrasio-tj.operations.dynamics.com/
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Figure 17. Vendor Dashboard - Integrasio (Numbering) 

 

Berikut adalah keterangan dari masing-masing menu yang ada pada Integrasio vendor 

dashboard. 

No Menu Keterangan 

1 

 

Digunakan untuk shortcut kembali ke 

dashboards 

2 

 

Icon Expand. Digunakan untuk 

menampilkan (expand) navigation 

menus 

3 

 

Icon Home. Digunakan untuk shortcut 

kembali ke home (dashboard) 

4 

 

Icon Favorite. Digunakan untuk 

menampilkan list form yang sudah 

ditandai sebagai favorite 
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No Menu Keterangan 

5 

 

Icon Recent. Digunakan untuk 

menampilkan list form yang baru saja 

/ belakangan ini diakses 

6 

 

Icon Modules. Digunakan untuk 

menampilkan module-module yang 

dapat diakses oleh vendor 

7  Digunakan untuk mencari form 

berdasarkan nama 

8 

 

Icon Notifikasi. Digunakan untuk 

memberikan informasi ketika 

terdapat problem pada sistem 

9 

 

Icon Settings / Pengaturan. 

Digunakan untuk menyesuaikan 

pengaturan pada user (user option) 

seperti warna dashboard, Time zone, 

Date and time format, Country dan 

lain-lain 

10 

 

Icon Help. Digunakan untuk 

membantu vendor apabila terdapat 

pertanyaan terkait sistem Microsoft 

Dynamics 365 Finance and Operation. 

Terhubung langsung dengan situs 

website Microsoft. 
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No Menu Keterangan 

11 

 

Icon User Login Account. Digunakan 

ketika vendor ingin sign-out dari 

Integrasio. 

12 

 

Icon Refresh. Digunakan untuk 

merefresh laman (form / data) di 

dalam Integrasio. (bukan refresh 

browser). 

Table 7. Navigation Menu – Integrasio 

 

2. Vendor Profile 

Untuk memperbarui Vendor Profile, Langkah yang harus dilakukan adalah: 

2.1. Klik Icon Modules à Vendor Collaboration à Profile à Vendor Profile 

 

Figure 18. Modules - Vendor Collaboration (Vendor Profile) 
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Untuk mem-favoritkan form Vendor profile, dapat dilakukan dengan klik icon 

Bintang yang ada disebelah kanan. Form yang di favoritkan akan ditandai 

dengan Bintang warna biru. 

2.2. Berikut adalah tampilan dari form master Vendor profile 

 

Figure 19. Vendor Profile - Integrasio 

2.3. Sesuai dengan point 3. Dokumen pendukung pada bagian Introduction 

dokumen ini, vendor harus melengkapi Vendor profile dengan informasi dan 

dokumen-dokumen pendukung. Informasi yang perlu diupdate diantaranya: 

2.3.1. Addresses 

Informasi pada tab Addresses ini akan otomatis terisi sesuai dengan 

Alamat yang diinputkan saat vendor melakukan registrasi. Jika tab 

Addresses tertutup, klik panah kebawah / klik pada tulisan Addresses 

(requires approval) untuk membuka tab dan menampilkan data 

informasinya.  
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Apabila terdapat Alamat lain yang perlu dicantumkan, maka vendor 

dapat melakukan penambahan dengan klik edit (pada navigation menu) 

kemudian tombol Add. Vendor juga dapat mengedit Alamat yang sudah 

ada dengan meng-klik tombol edit yang ada disebelah kanan tombol 

Add. Penginputan Alamat baru tahapannya sama dengan menginputkan 

Alamat saat Vendor registration. 

 

Figure 20. Vendor Profile - Addresses (Edit & Panah) 

 

 

2.3.2. Contact Information 

Informasi pada tab Contact information ini akan otomatis terisi sesuai 

dengan contact information saat vendor melakukan registrasi. Jika tab 

Contact information tertutup, klik panah kebawah / klik pada tulisan 
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Contact information (requires approval) untuk membuka tab dan 

menampilkan data informasinya.  

Apabila terdapat contact informasi lain atau Person in contact (PIC) lain 

yang perlu dicantumkan, maka vendor dapat melakukan penambahan 

dengan klik edit (pada navigation menu) kemudian tombol Add. Vendor 

juga dapat mengedit contact information yang sudah ada dengan meng-

klik tombol edit yang ada disebelah kanan tombol Add. Penginputan 

contact information baru tahapannya sama dengan menginputkan 

Alamat saat Vendor registration. 

 

Figure 21. Vendor Profile - Contact Information 

Contact information yang dapat diinputkan pada tab ini diantaranya 

adalah Email address, Phone, Fax, URL, Linkedin, Facebook dan Twitter. 

Jika dalam satu vendor terdapat lebih dari satu tipe contact information, 
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kolom / field Primary dapat ditekan / dicentang untuk menginformasikan 

mana contact yang utama. 

 

2.3.3. Tax Indonesia 

Informasi berikutnya yang perlu diupdate adalah informasi terkait Tax 

Indonesia seperti Nomor NPWP atau Nomor KTP, SKT (Surat Keterangan 

Terdaftar) berikut dengan tanggal terbit dan alamatnya, SPPKP (Surat 

Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak) berikut dengan tanggal terbit dan 

alamatnya. 

 

Figure 22. Vendor Profile - Tax Indonesia 

 

2.3.4. Legal 

Informasi yang perlu dilengkapi berikutnya adalah terkait legal. Pada tab 

ini vendor harus mengupload dokumen sesuai dengan nama dokumen 
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yang ada pada tab legal diantaranya adalah Akta Pendirian, Akta 

Perubahan (apabila ada), SK Kemenkumhan Pendirian, SK 

Kemenkumhan Perubahan (apabila ada), Izin Perusahaan (seperti NIB, 

Domisili, SIUJK, API dan sejenisnya) kemudian Sertifikat (seperti Asosiasi 

Profesi, Kekayaan Intelektual, Lingkungan Hidup, Mutu / ISO, K3 atau 

QHSE, dan dokumen sejenis), serta Pengalaman Perusahaan Terakhir.  

Yang perlu diperhatikan oleh vendor adalah dalam satu baris judul 

dokumen hanya bisa mengupload satu file dokumen. Apabila dalam satu 

baris judul dokumen vendor ingin melampirkan beberapa dokumen 

maka disarankan untuk menggabungkan kedua atau lebih dokumen 

tersebut menjadi satu dokumen. 

Untuk mengupload dokumen, vendor dapat melakukan dengan klik 

salah satu baris judul dokumen yang ingin diupload kemudian klik 

tombol Attachment. Setelah itu cukup klik tombol Browse untuk mencari 

dokumen yang akan diupload pada local PC / Laptop, lalu klik OK. 

Untuk melihat hasil dokumen yang diupload, vendor dapat 

melakukannya dengan klik tombol Preview atau klik file name dari 

masing-masing dokumen. 

Apabila vendor ingin mengganti dokumen (update file) atau apabila 

dokumen yang diupload tidak sesuai maka vendor cukup mengupload 

ulang saja (klik attachment lagi dan upload dokumen yang sesuai) 

karena saat vendor mengupload ulang dokumen maka dokumen yang 

diupload terkakhir kali akan menimpa dokumen yang lama. 
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Figure 23. Vendor Profile - Legal 

 

2.3.5. Keuangan 

Informasi yang harus dilengkapi berikutnya adalah informasi terkait 

Keuangan Perusahaan. Informasi ini diinputkan pada dua tab yang 

berbeda yakni tab Bank dan tab Dokumen. 

2.3.5.1. Bank 

Pada tab Bank, informasi yang perlu diinputkan adalah Modal dasar, 

Modal disetor dan Omset (pendapatan kotor). 

2.3.5.2. Document 

Pada tab Document, informasi yang perlu diinputkan adalah 

lampiran dokumen untuk Bank, SPT Tahunan, Bukti Lapor Pajak, 

Bukti Setor Pajak (jika status pajak kurang bayar), NPWP, SPPKP 

(Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak), SKT (Surat Keterangan 
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Terdaftar) dan Laporan Keuangan Tahunan. Penginputan dilakukan 

dengan klik tombol Attachment kemudian klik tombol Browse untuk 

mencari file dokumen yang akan diupload dan klik OK. Untuk 

melihat hasil upload, vendor dapat klik tombol Preview. 

Untuk baris SPT Tahunan, Bukti Lapor Pajak, Bukti Setor Pajak dan 

Laporan Keuangan Tahunan, vendor wajib mencantumkan tanggal 

berlakunya dokumen tersebut atau tanggal upload dokumen 

tersebut ke sistem pada kolom Date.  

Saat kolom Date diinputkan, kolom Expiration date akan otomatis 

terhitung H+365 yang menyatakan bahwa dokumen tersebut hanya 

berlaku 1 tahun dan vendor harus memperbaharui dokumen tersebut 

sebelum mencapai tanggal Expiration date. 

Apabila vendor tidak memperbarui dokumen tersebut sampai 

melewati Expiration date maka akun vendor akan otomatis menjadi 

Hold dan vendor tidak dapat melakukan transaksi (mengikuti tender, 

menerima PO / Invoice / Payment). 

 

Figure 24. Vendor Profile - Bank dan Document 
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2.3.6. Saham 

Informasi berikutnya yang perlu dilengkapi adalah informasi terkait 

saham, diantaranya adalah: 

Nama Kolom Keterangan 

Tipe Pemegang 

saham 

Inputkan tipe dari pemegang saham: 

BU : untuk tipe pemegang saham Badan Usaha 

Perorangan : untuk tipe pemegang saham Perorangan 

Pengurus Centang kolom Pengurus apabila pemegang saham juga berperan 

sebagai pengurus 

Name Inputkan nama pemegang saham 

Kewarganegaraan Inputkan kewarganegaraan dari pemegang saham 

Position Inputkan posisi atau jabatan pemegang saham di struktur organisasi 

vendor 

Jumlah saham 

(lembar) 

Inputkan jumlah saham dari pemegang saham tersebut 

KTP Inputkan nomor Kartu Tanda Penduduk dari pemegang saham 

NPWP Inputkan nomor NPWP dari pemegang saham 

Pasport Inputkan nomor Pasport dari pemegang saham 

Address Inputkan alamat pemegang saham sesuai identitas yang 

dicantumkan (KTP / NPWP / Pasport) 

Telephone Inputkan nomor telpon dari pemegang saham 

Email Inputkan alamat email dari pemegang saham 

File name Upload dokumen lampiran dari masing-masing identitas (KTP / 

NPWP / Pasport) dalam satu file dokumen 

Table 8. Vendor Profile – Saham 
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Figure 25. Vendor Profile – Saham 

Untuk menambahkan pemegang saham, vendor dapat melakukan 

dengan klik tombol Add line, sedangkan untuk mengupload dokumen 

lampiran dari pemegang saham, vendor dapat melakukannya dengan 

klik tombol Attachment. 

 

2.3.7. KBLI (Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia) 

Informasi berikutnya yang perlu dilengkapi adalah KBLI. Hal ini 

berkaitan dengan pengadaan apa saja yang dapat diikuti oleh masing-

masing vendor.  

Kode KBLI yang bisa diinputkan maksimal adalah 2 KBLI besaran (3 digit 

pertama) dengan masing-masing kode KBLI besaran maksimal adalah 3 

KBLI turunan (4 digit dan seterusnya). 
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Figure 26. Vendor Profile - KBLI 

 

2.3.8. Experience 

Informasi terakhir yang perlu dilengkapi adalah berkaitan dengan 

pengalaman dari vendor. 

Untuk mengupload dokumen pengalaman kerja, vendor dapat 

melakukan dengan klik tombol Attachment. Setelah itu cukup klik 

tombol Browse untuk mencari dokumen yang akan diupload pada local 

PC / Laptop, lalu klik OK. 

Untuk melihat hasil dokumen yang diupload, vendor dapat 

melakukannya dengan klik tombol Preview atau klik file name pada 

dokumen yang diupload. 

Apabila vendor ingin mengganti dokumen (update file) atau apabila 

dokumen yang diupload tidak sesuai maka vendor cukup mengupload 
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ulang saja (klik attachment lagi dan upload dokumen yang sesuai) 

karena saat vendor mengupload ulang dokumen maka dokumen yang 

diupload terkakhir kali akan menimpa dokumen yang lama. 

 

Figure 27. Vendor Profile - Experience 

 

2.4. Setelah semua dokumen pendukung diupload dan informasi yang perlu 

dilengkapi selesai diinputkan, Langkah berikutnya yang harus dilakukan vendor 

adalah klik menu Workflow à Submit untuk mengajukan persetujuan aktivasi 

kepada team VMS dari PT Transportasi Jakarta. 

 

Figure 28. Vendor Profile - Wokflow Submit 
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3. Vendor Bid 

Merupakan salah satu transaksi yang ada di Integrasio yang mencakup proses 

pengadaan / Tender. Vendor yang ingin mengikuti proses pengadaan yang ada di PT 

Transportasi Jakarta memiliki 2 cara untuk melakukan pendaftaran, diantaranya 

adalah: 

3.1. Via Invitation 

Vendor dapat mengikuti proses pengadaan apabila mendapatkan undangan 

dari PT Transportasi Jakarta. Invitation dapat dilihat atau dipantau melalui 

function Workspace yang ada di Dashboard vendor. Menu Workspace yang 

digunakan adalah Vendor Bidding. 

 

Figure 29. Vendor Dashboard - Vendor Bidding 
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Figure 30. Vendor Bidding 

 

3.1.1. Request For Quotation Bid 

Untuk melakukan pendaftaran pada pengadaan (RFQ) yang ingin diikuti 

dapat dilakukan dengan klik pada nomor RFQ yang ada pada form Vendor 

bidding. 

 

Figure 31. Vendor Bidding - RFQ Reply Number 
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Atau bisa juga dengan klik Modules à Vendor collaboration à Request for 

quotatios à Request for quotation bid 

 
Figure 32. Open RFQ Bid from Modules 

 

3.1.2. Maka tampilan akan berubah menjadi list Pengadaan (RFQ) yang mana 

vendor tersebut diundang untuk mengikuti proses pengadaan. Tampilannya 

adalah sebagai berikut: 

 

Figure 33. Request for quotation bid 
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Pada gambar diatas terdapat dua nomor Request for quotation. Berikut 

adalah penjelasan terkait kedua nomor tersebut. 

3.1.2.1. Request for quotation: adalah nomor transaksi / nomor invitation 

vendor untuk mengikuti proses pengadaan (RFQ) di PT Transportasi 

Jakarta. Nomor ini berbeda dengan Nomor RFQ / Nomor Pengadaan 

3.1.2.2. Request for quotation case: adalah Nomor RFQ / Nomor Pengadaan 

yang digunakan untuk proses pengadaan. Dokumen penawaran yang 

dibuat oleh vendor mengacu pada Nomor ini. 

 

3.1.3. Untuk mendaftar pada RFQ yang ingin diikuti, klik nomor Request for 

quotation maka tampilan akan berubah menjadi seperti pada gambar 

berikut 

 

Figure 34. Request for quotation bid details 
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3.1.4. Klik Bid untuk melakukan pendaftaran pada nomor pengadaan (RFQ) 

tersebut.  

 

Dokumen pengadaan baru bisa dilihat dan di download hanya setelah 

vendor melakukan pendaftaran (klik tombol Bid). Apabila tombol Bid tidak 

muncul maka itu berarti bahwa Nomor Pengadaan (RFQ) tersebut masa 

pendaftaran belum dimulai atau bisa juga berarti Nomor Pengadaan (RFQ) 

tersebut masa pendaftarannya telah berakhir. 

 

Figure 35. Request for quotation bid - External document (Dokumen Pengadaan) 
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3.1.5. Setelah klik Bid untuk mendaftar, status pada RFQ Bid akan terupdate dari 

Not started menjadi Vendor is updating dan vendor akan dapat melihat 

serta mendownload dokumen pengadaan yang ada pada bagian (tab) 

External Document. 

 

Figure 36. Request for quotation bid – Vendor is updating 

Untuk melihat dokumen pengadaan yang diupload oleh Team Pengadaan 

PT Transportasi Jakarta, vendor dapat klik tombol Preview yang ada di 

bagian (tab) External document atau bisa dengan klik nama dokumen yang 

diupload pada kolom File name. 

Saat tombol preview / nama file diklik maka akan muncul tab baru pada 

browser untuk menampilkan dokumen tersebut. Untuk mendownload 

dokumen setelah preview muncul bisa dilakukan dengan klik tombol 
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3.1.6. Untuk apabila pada Nomor Pengadaan (RFQ) tersebut terdapat tahapan 

Aanwijzing, maka vendor akan mendapatkan invitation yang dikirimkan 

oleh PT Transportasi Jakarta untuk bergabung dengan Teams Channel 

Aanwijzing melalui email (email terdaftar yang digunakan untuk login). Klik 

Open Microsoft Teams untuk membuka Teams Channel. 

 

Figure 37. Aanwijzing Teams Channel Invitation 

 

Semua pengumuman terkait Aanwijzing akan diinfokan pada Chat yang ada 

di Teams Channel tersebut. Vendor juga dapat mengirimkan pertanyaan 

berkaitan dengan Aanwijzing melalui chat pada Teams Channel tersebut. 
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3.1.7. Selanjutnya, Vendor juga akan mendapatkan Invitation Aanwijzing Online 

Teams (apabila Aanwijzing dilakukan online). Invitation akan dikirimkan 

melalui email (email terdaftar yang digunakan untuk login). 

 

Figure 38. Aanwijzing Online Meeting Invitation 

 

3.1.8. Pemasukan Dokumen Penawaran 

3.1.8.1. Vendor document administration 

Untuk memasukkan dokumen penawaran (dokumen administrasi) ke 

dalam Integrasio dapat dilakukan melalui menu Request for 

quotation bid kemudian klik panah kebawah / klik pada tulisan 

Vendor document administration untuk menampilkan isi dari bagian 

(tab) dokumen administrasi. 

Pada tahap pemasukan dokumen penawaran (dokumen 

administrasi) user harus mencentang kolom Vendor response dan 
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melampirkan dokumen pendukung untuk masing-masing point 

dokumen administrasi. 

Untuk melampirkan dokumen administrasi, vendor dapat melakukan 

klik tombol Attachment kemudian klik Browse untuk mencari 

dokumen yang akan dilampirkan (.pdf, .jpg, MS Word, MS Excel) dan 

terakhir klik OK untuk mengupload dokumen. Dokumen yang sudah 

berhasil diupload akan muncul pada kolom File name dan vendor 

dapat mereviewnya dengan klik nama dokumennya atau dengan 

tombol Preview. 

Apabila vendor tidak memiliki dokumen pendukung yang diupload 

pada point dokumen administrasi tertentu, vendor dapat tetap 

mencentang kolom Vendor response dan bisa mencantumkan 

alasan mengapa tidak bisa melampirkan dokumen tersebut pada 

kolom Vendor comment. 

 

Figure 39. Request for quotation bid - Vendor document adminstration 
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3.1.8.2. Vendor document teknis 

Untuk memasukkan dokumen penawaran (dokumen teknis) ke 

dalam Integrasio dapat dilakukan melalui menu Request for 

quotation bid kemudian klik panah kebawah / klik pada tulisan 

Vendor document teknis. untuk menampilkan isi dari bagian (tab) 

dokumen teknis. 

Pada tahap pemasukan dokumen penawaran (dokumen teknis) user 

harus mencentang kolom Vendor response dan melampirkan 

dokumen pendukung untuk masing-masing point dokumen teknis. 

Untuk melampirkan dokumen teknis, vendor dapat melakukan klik 

tombol Attachment kemudian klik Browse untuk mencari dokumen 

yang akan dilampirkan (.pdf, .jpg, MS Word, MS Excel) dan terakhir 

klik OK untuk mengupload dokumen. Dokumen yang sudah berhasil 

diupload akan muncul pada kolom File name dan vendor dapat 

mereviewnya dengan klik nama dokumennya atau dengan tombol 

Preview. 

Apabila vendor tidak memiliki dokumen pendukung yang diupload 

pada point dokumen administrasi tertentu, vendor dapat tetap 

mencentang kolom Vendor response dan bisa mencantumkan 

alasan mengapa tidak bisa melampirkan dokumen tersebut pada 

kolom Vendor comment. 
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Figure 40. Request for quotation bid - Vendor document teknis 

 

3.1.8.3. Dokumen Harga 

Untuk menginputkan dokumen penawaran harga ke dalam 

Integrasio, dapat dilakukan melalui bagian (tab) Lines. Nominal 

harga diinputkan pada kolom Unit price dan untuk dokumen harga, 

vendor dapat melampirkannya dengan cara klik tombol Price 

document kemudian klik Add untuk menambahkan row baru. Pada 

kolom Description ketikkan keterangan dari dokumen yang akan 

diupload. Kemudian klik tombol Attachment lalu klik Browse untuk 

mencari dokumen yang akan dilampirkan / diupload lalu terakhir klik 

OK. Setelah dokumen lampiran berhasil diupload klik tombol Close 

untuk menutup form. 
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Vendor juga dapat menambahkan catatan untuk masing-masing line 

di kolom Comment. 

 

Figure 41. Request for quotation bid - Lines (Harga) 

 

 

Figure 42. Request for quotation bid - Lines Price Document (upload dokumen harga) 
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Vendor juga dapat melihat detail dari spesifikasi masing-masing 

Product / Jasa pada Nomor Pengadaan (RFQ) tersebut dengan klik 

panah kebawah / klik pada tulisan Line details. untuk menampilkan 

isi dari bagian (tab) line detail. 

Informasi spesifikasi Product / Jasa ada pada field Item description. 

 

Figure 43. Request for quotation bid - Line detail (item description) 

 

3.1.9. Untuk mengirimkan dokumen penawaran yang telah diinput, vendor dapat 

melakukannya dengan klik Submit pada navigation menu yang ada di form 

Request for quotation bid. Submit dokumen penawaran hanya bisa 

dilakukan Ketika masih dalam masa pemasukan dokumen penawaran 

(dilihat dari field Tanggal Penawaran From dan Tanggal Penawaran To). 

 

Figure 44. Request for quotation bid – Submit Dokument Penawaran 
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Figure 45. RFQ Bid Submited Dialog Box 

Ketika muncul dialog box seperti diatas, maka klik Yes untuk melanjutkan 

proses submit. RFQ Bid yang sudah disubmit masih bisa dilakukan revisi 

(selama masih dalam masa pemasukan dokumen penawaran) dengan 

menggunakan button Recall.  

Saat vendor melakukan recall maka status RFQ Bid akan terupdate dari 

Submitted by vendor menjadi Vendor is updating. Setelah update selesai 

dilakukan vendor harus mensubmit ulang RFQ Bid tersebut. 

 

3.2. Via ULP 

Selain via undangan, vendor juga dapat mendaftar untuk mengikuti pengadaan 

/ tender melalui website https://ulp.transjakarta.co.id/ . Untuk mendaftar 

pengadaan / tender melalui website, Langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut: 

https://ulp.transjakarta.co.id/
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3.2.1. Buka website https://ulp.transjakarta.co.id/ kemudian klik menu e-

procurement 

 

Figure 46. Website ULP PT Transportasi Jakarta - e-Procurement 

3.2.2. Pada menu e-procurement, klik Info Tender 

 

Figure 47. Website ULP PT. Transportasi Jarkarta – e-Procurement (Info Tender) 

https://ulp.transjakarta.co.id/
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3.2.3. Maka tampilan akan berganti ke list tender yang ada di PT Transportasi 

Jakarta seperti pada gambar berikut. Klik tombol Lihat untuk melihat detail 

informasi dari Tender tersebut. 

 

Figure 48. Website ULP PT Transportasi Jakarta - List Tender 

 

3.2.4. Klik tombol Join tender untuk mengikuti proses tender pada Nomor 

Pengadaan (RFQ) tersebut. Atau klik tombol New Vendor untuk mendaftar / 

registrasi menjadi vendor / mitra PT Transportasi Jakarta. New Vendor 

hanya untuk calon vendor yang sebelumnya belum pernah mendaftar untuk 

menjadi mitra PT Transportasi Jakarta (lihat point C. Registration untuk 

proses registrasinya). 
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Figure 49. Website ULP PT Transportasi Jakarta - Detail Tender 

 

3.2.5. Setelah klik Join Tender, vendor akan diarahkan untuk login ke Integrasio 

menggunakan email dan password / account verification code yang 

terdaftar di Integrasio. 
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Figure 50. Laman Login Integrasio - Account Verification Code Login 

 

 

Figure 51. Laman Login Integrasio - Email Password Login 
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3.2.6. Setelah berhasil login, vendor akan langsung disajikan tampilan list 

Pengadaan (RFQ) Tender yang dapat diikuti, seperti pada gambar berikut. 

Centang pada baris Nomor Pengadaan (RFQ) Tender yang ingin diikuti 

kemudian klik Join. 

 

Figure 52. Integrasio - Request for Quotation Case Vendor (RFQ Tender List) 

 

3.2.7. Maka akan muncul form seperti pada gambar berikut. Pastikan informasi 

yang muncul sudah sesuai, lalu klik OK. 

 

Figure 53. Request for Quotation Case Vendor – Join RFQ Tender 

 



 

 

USER MANUAL 

  

Project: Microsoft Dynamics 365  

  

 

Document  Name: User Manual Vendor Registration – PT Transportasi Jakarta Page: 61 

© 2026 PT Transportasi Jakarta. All rights reserved. This is a CONFIDENTIAL document. Any copying, redistribution, or retransmission of 

any parts of this document without express written consent of PT Transportasi Jakarta Indonesia is prohibited. 

3.2.8. Kemudian buka form Request for quotation bid (lihat Figure 32. Open RFQ 

Bid from Modules) untuk melihat apakah Nomor Pengadaan (RFQ) yang 

vendor daftar tadi sudah ada dilist tersebut. Klik pada Nomor Request for 

Quotation kemudian pastikan status pada RFQ Bid akan sudah terupdate 

menjadi Vendor is updating dan vendor akan dapat melihat serta 

mendownload dokumen pengadaan yang ada pada bagian (tab) External 

Document. 

3.2.9. Selanjutnya ikuti Langkah-langkah pada bagian 3.1. (vendor bid via 

invitation) mulai point 3.1.5 sampai 3.1.9 untuk melakukan penginputan 

dokumen penawaran pada Integrasio. 

 

4. Koreksi Aritmatik 

Saat terdapat koreksi aritmatik terhadap dokumen penawaran yang vendor submit, 

informasi terkait koreksi aritmatik tersebut bisa dilihat melalui form Request for 

quotation bid (lihat Figure 32. Open RFQ Bid from Modules) bagian (tab) Aritmatik. 

 

Figure 54. RFQ Bid - Koreksi Aritmatik 
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Klik panah kebawah / klik pada tulisan Aritmatik untuk menampilkan isi dari bagian 

(tab) Aritmatik. 

Informasi koreksi aritmatik berupa dokumen lampiran dapat dilihat oleh vendor 

dengan menekan tombol Preview atau bisa juga dengan menekan langsung pada 

nama dokumen. Selain itu terdapat informasi nilai total penawaran saat pertama kali 

pada kolom Total amount before dan total penawaran setelah dilakukan koreksi 

aritmatik oleh team pengadaan PT Transportasi Jakarta pada kolom Total amount 

after. 

Informasi harga per satuan (Unit price) pada bagian Lines juga langsung terupdate 

sesuai dengan koreksi yang dilakukan oleh team pengadaan. Vendor tidak dapat 

melakukan update terhadap Unit price yang dikoreksi. 

Untuk menyetujui ataupun tidak menyetujui adanya koreksi aritmatik, vendor dapat 

menekan tombol Confirm kemudian pilih Yes apabila setuju dan pilih No apabila tidak 

setuju.  

 

Figure 55. Koreksi Aritmatik Confirm Dialog Box 
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Vendor juga dapat memberikan alasan mengapa tidak menyetujui adanya koreksi 

aritmatik pada kolom Vendor Notes dengan klik icon pencil pada pojok kanan kotak / 

field / kolom Vendor notes. 

 

 
Figure 56. Koreksi Aritmatik Confirm - Yes 

 
Figure 57. Koreksi Aritmatik Confirm - No dan Vendor Notes 
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5. E-Auction 

Saat terdapat tahapan E-Auction, informasi terkait E-Auction tersebut bisa dilihat 

melalui form Request for quotation bid (lihat Figure 32. Open RFQ Bid from Modules) 

bagian (tab) E-Auction.  

 

Figure 58. RFQ Bid - E-Auction 

Klik panah kebawah / klik pada tulisan E-Auction untuk menampilkan isi dari bagian 

(tab) E-Auction. 

Informasi pada bagian (tab) E-Auction diantaranya adalah nomor E-Auction, Tanggal 

E-Auction dimulai dan selesai, Staus E-Auction, Nilai penawaran terendah (Lowest), 

Nilai penawaran vendor saat ini (Your bid) dan hitung mundur waktu sebelum E-

Auction mulai dan hitung mundur waktu sebelum E-Auction selesai. 

Apabila vendor ingin mengikuti E-Auction, vendor harus menekan tombol E-Auction 

bid. Tombol tersebut akan aktif saat waktu E-Auction sudah mulai. 
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Figure 59. E-Auction vendor bid 

Vendor yang mengikuti E-Auction dapat memperbarui harga masing-masing Product / 

Jasa pada kolom Purchase price. Saat di klik OK setelah memperbarui harga, field Your 

bid akan otomatis terupdate sesuai dengan total dari nilai yang vendor inputkan dan 

akan memperbarui Lowest juga saat total nilai yang vendor inputkan menjadi nilai 

terendah dari semua vendor. 

Apabila nilai yang diupdate menjadikan totalnya lebih dari nilai HPS maka akan 

muncul error message seperti dibawah ini dan mengharuskan vendor untuk merevisi 

harga yang diinputkan. 

Setelah memperbarui harga melalui E-Auction, vendor harus menekan tombol refresh 

 untuk memperbarui data sesuai inputan yang terbaru. E-Auction bid dapat 

dilakukan berulangkali selama waktu pelaksanaan E-Auction belum selesai. Saat E-

Auction sudah selesai statusnya akan terupdate menjadi Close. 
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Figure 60. Error message pada E-Auction 
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Figure 61. E-Auction updated 

6. Negosiasi 

Ketika tahapan sudah sampai pada negosiasi, Team Pengadaan PT Transportasi 

Jakarta akan menghubungi vendor melalui chat Teams Channel dan proses negosiasi 

dilakukan melalui chat pada Teams Channel. 

Akan tetapi untuk memperbarui harga sesuai saat negosiasi tetap dilakukan melalui 

Integrasio. Untuk memperbarui harga sesuai dengan saat negosiasi, vendor dapat 

melakukannya melalui form Request for quotation bid (lihat Figure 32. Open RFQ Bid 

from Modules) bagian (tab) Lines. 

  

Figure 62. RFQ Bid - Negosiasi 

Untuk memperbarui harga, klik tombol Negosiasi kemudian akan muncul tampilan 

seperti pada gambar berikut 
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Figure 63. Negosiasi 

Update harga sesuai dengan negosiasi pada kolom Purchase price, lampirkan dokumen 

pendukung untuk proses negosiasi ini dengan klik tombol Negosiasi document. 

Tambahkan baris baru dengan klik Add kemudian isikan keterangan dokumen pada 

kolom Description lalu klik Attachment kemudian Browse untuk mencari dokumen 

yang akan dilampirkan, kemudian klik OK dan terakhir klik Close untuk menutup 

dokumen negosiasi. 

Setelah dokumen negosiasi diupload, klik OK untuk memperbarui harga sesuai dengan 

hasil negosiasi. Update harga melalui negosiasi ini dapat dilakukan berulangkali 

sampai diperoleh kesepakatan antara Team Pengadaan dengan vendor. 

 

Figure 64. Negosiasi Document 
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7. Sanggahan 

Saat proses Non Pengadaan Langsung memasuki masa sanggah, vendor dapat 

mengajukan sanggahan melalui form Request for quotation bid (lihat Figure 32. Open 

RFQ Bid from Modules) bagian (tab) Sanggahan.  

 

Figure 65. RFQ Bid – Sanggahan 

 

Klik panah kebawah / klik pada tulisan Sanggahan untuk menampilkan isi dari bagian 

(tab) Sanggahan. 

Klik tombol Add untuk menambahkan sanggahan terhadap Nomor Pengadaan (RFQ) 

tersebut. 

Inputkan subject dari sanggahan yang vendor ajukan pada field Subject, kemudian 

inputkan keterangan / deskripsi dari sanggahan yang diajukan pada field Description 

dan upload dokumen pendukung sanggahan tersebut dengan klik Browse kemudian 

pilih dokumen yang akan dilampirkan. Terakhir klik OK untuk memperbarui data pada 

bagian (tab) Sanggahan. 
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Figure 66. Input Sanggahan 

 
Figure 67. RFQ Bid - Respon Sanggahan 

 


