
DOKUMEN USER GUIDE  

No. Dokumen : 001/UG/G3221000/XI/2020 

 

 

 

BIO FARMA INTEGRATED & CENTRALIZED 

ELECTRONIC PROCUREMENT (BICEPS) 

 

Vendor Management 

 

(Vendor Lokal – Indonesia) 

 

 

PT Bio Farma (Persero) 

 

 

 

2020 

DAFTAR ISI 

DAFTAR ISI ........................................................................................................................................... 1 



  

 

2 

1. PENDAHULUAN .......................................................................................................................... 5 

 Latar Belakang ........................................................................................................................ 5 

 Maksud dan Tujuan ................................................................................................................. 5 

2. PETUNJUK PENGGUNAAN ....................................................................................................... 6 

 Registrasi Rekanan Baru ......................................................................................................... 6 

2.1.1 Registrasi Daftar Rekanan Mampu (DRM) .................................................................... 6 

2.1.2 Registrasi Tender Umum .............................................................................................. 11 

 Login ..................................................................................................................................... 16 

 Lupa Password ...................................................................................................................... 17 

 Melengkapi Data Registrasi Rekanan Baru .......................................................................... 19 

2.4.1 Informasi Umum ........................................................................................................... 19 

 Nama Perusahaan .............................................................................................................. 19 

 Alamat Perusahaan ............................................................................................................ 21 

 Contact Person .................................................................................................................. 22 

2.4.2 Struktur Perusahaan ...................................................................................................... 22 

 Pengurus Perusahaan ......................................................................................................... 22 

 Struktur Organisasi............................................................................................................ 25 

2.4.3 Data Legalitas ............................................................................................................... 26 

 Akta Perusahaan ................................................................................................................ 26 

 Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) ................................................................................. 28 

 SIUP & TDP / NIB ........................................................................................................... 29 

 SITU / SKDU / Izin Lokasi ............................................................................................... 31 

 Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) ......................................................... 32 

 Angka Pengenal Importir .................................................................................................. 34 

 Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak .......................................................................... 35 

 Surat Izin Usaha Lainnya .................................................................................................. 36 

2.4.4 Barang / Jasa ................................................................................................................. 37 

 Barang / Jasa Mampu Pasok ............................................................................................. 37 

 Bukti Keagenan ................................................................................................................. 39 

2.4.5 Sertifikat Teknis ............................................................................................................ 40 

2.4.6 Informasi Keuangan ...................................................................................................... 42 

 Rekening Bank .................................................................................................................. 42 



  

 

3 

 Laporan Pajak ................................................................................................................... 43 

 Informasi Laporan Keuangan ............................................................................................ 45 

2.4.7 Pengalaman ................................................................................................................... 47 

2.4.8 Dokumen Lainnya ......................................................................................................... 49 

 Submit Data Registrasi Rekanan Baru .................................................................................. 50 

 Jadwal Konfirmasi Keaslian Dokumen ................................................................................. 53 

 Update Profil Rekanan .......................................................................................................... 56 

2.7.1 Informasi Umum ........................................................................................................... 57 

 Nama Perusahaan .............................................................................................................. 57 

 Alamat Perusahaan ............................................................................................................ 58 

 Contact Person .................................................................................................................. 59 

2.7.2 Struktur Perusahaan ...................................................................................................... 59 

 Pimpinan Perusahaan ........................................................................................................ 59 

 Struktur Organisasi............................................................................................................ 60 

2.7.3 Data Legalitas ............................................................................................................... 61 

 Akta Perusahaan ................................................................................................................ 61 

 Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) ................................................................................. 62 

 SIUP & TDP / NIB ........................................................................................................... 63 

 SITU / SKDU / Izin Lokasi ............................................................................................... 64 

 Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) ......................................................... 65 

 Angka Pengenal Importir .................................................................................................. 66 

 Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak .......................................................................... 66 

 Surat Izin Usaha Lainnya .................................................................................................. 67 

2.7.4 Barang / Jasa ................................................................................................................. 68 

 Barang / Jasa Mampu Pasok ............................................................................................. 68 

 Bukti Keagenan ................................................................................................................. 69 

2.7.5 Sertifikat Teknis ............................................................................................................ 70 

2.7.6 Informasi Keuangan ...................................................................................................... 71 

 Rekening Bank .................................................................................................................. 71 

 Laporan Pajak ................................................................................................................... 72 

 Informasi Laporan Keuangan ............................................................................................ 72 

2.7.7 Pengalaman ................................................................................................................... 74 



  

 

4 

2.7.8 Dokumen Lainnya ......................................................................................................... 75 

 Submit Data Update Profil Rekanan ..................................................................................... 76 

 Komunikasi Rekanan ............................................................................................................ 78 

2.9.1 Membuat Komunikasi Rekanan .................................................................................... 78 

2.9.2 Jawab Komunikasi Rekanan ......................................................................................... 81 

 Dokumen Expired ................................................................................................................. 84 



  

 

5 

1. PENDAHULUAN 

 Latar Belakang 

Sebagai langkah continuous improvement dan dalam rangka menciptakan Supply Chain 

Management yang baik untuk dapat meraih Cost Leadership diperlukan langkah terobosan dalam 

peningkatan kualitas proses bisnis dari hulu ke hilir, salah satunya adalah proses pengadaan barang/jasa 

harus sesuai dengan kebutuhan perusahaan yang mengikuti best practice, transparan, dan sesuai dengan 

ketentuan yang telah diatur oleh perusahaan maupun pemerintah. 

Untuk mewujudkan hal tersebut di atas, perlu didukung oleh sistem manajemen rekanan yang 

juga sesuai dengan kebutuhan perusahaan serta memenuhi aturan yang berlaku secara internal maupun 

eksternal perusahaan. Untuk mencapai sistem manajemen rekanan yang baik tidaklah mudah, diperlukan 

sistem yang didesain sesuai dengan ketentuan yang berlaku di perusahaan saat ini, selain itu sistem ini 

harus bisa terintegrasi dengan ERP Microsoft Dynamics AX yang telah diimplementasikan lebih dulu di 

perusahaan. 

 Maksud dan Tujuan 

Tujuan dari dokumen ini adalah menjelaskan tata cara penggunaan aplikasi Bio Farma Integrated 

& Centralized Electronic Procurement System (BICEPS) untuk Rekanan baru dengan ruang lingkup 

Vendor Management. Dokumen ini mencakup tata cara penggunaan dari proses : 

1. Pendaftaran (Registrasi) Rekanan Baru 

2. Login 

3. Lupa Password 

4. Melengkapi Data Registrasi Rekanan 

5. Submit Data Registrasi Rekanan 

6. Jadwal Konfirmasi Keaslian Dokumen 

7. Update Profil Rekanan 

8. Submit Data Update Profil Rekanan 

9. Komunikasi Rekanan 

10. Dokumen Expired 
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2. PETUNJUK PENGGUNAAN 

 Registrasi Rekanan Baru 

Untuk melakukan akses ke sistem BICEPS, perusahaan pendaftar harus melakukan registrasi 

terlebih dahulu. Terdapat 2 macam registrasi yang bisa dilakukan, yaitu : 

2.1.1 Registrasi Daftar Rekanan Mampu (DRM) 

1. Masuk ke halaman utama aplikasi BICEPS untuk rekanan melalui link 

http://vendors.biofarma.co.id/vendors/ . 

 

Gambar 1. Halaman Utama Aplikasi BICEPS untuk Rekanan 

2. Klik menu Pendaftaran. 

3. Sistem menampilkan halaman Registrasi yang berisi informasi “Syarat dan Ketentuan” untuk 

disetujui oleh Perusahaan yang akan mendaftar sebagai Rekanan Baru. 

4. Klik tombol Daftar Rekanan Mampu. 

 

Gambar 2. Daftar Rekanan Mampu 

http://vendors.biofarma.co.id/vendors/
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5. Sistem menampilkan pop up pendaftaran email, wajib diisi dengan email resmi perusahaan 

pendaftar (diutamakan menggunakan domain perusahaan bukan account gratis). Email yang 

didaftarkan akan menjadi username resmi untuk dapat masuk aplikasi dan mendapat informasi 

terbaru pengadaan di PT Bio Farma (Persero). 

6. Pastikan Email yang diinputkan benar. 

7. Klik tombol . 

 

Gambar 3. Pop Up Pendaftaran Email 

8. Jika email yang diinputkan valid, sistem akan menampilkan notifikasi bahwa pendaftaran 

berhasil dan secara otomatis akan mengirimkan Link aktivasi melalui email perusahaan yang 

didaftarkan. 

 

Gambar 4. Notifikasi Pendaftaran Berhasil 

9. Jika email yang diinputkan tidak valid atau sistem mendeteksi sudah terdaftar maka tekan 

tombol “Lupa Password” dengan icon gembok terkunci. Lakukan langkah-langkah perbaikan 

password sesuai arahan aplikasi. 

10. Buka email perusahaan pendaftar, aktivasi akun dengan klik tombol . 

 

Gambar 5. Email Aktivasi Akun 
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11. Sistem akan menampilkan halaman Pakta Integritas berisi poin - poin pernyataan yang harus 

disetujui oleh perusahaan pendaftar, jika setuju klik tombol . 

 

Gambar 6. Halaman Pakta Integritas 

12. Sistem menampilkan halaman Pendaftaran Rekanan. 

13. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda  bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi).  

Berikut adalah kolom yang ada pada form Pendaftaran Rekanan : 

a) Lokasi Verifikator* 

Pilih lokasi/perusahaan untuk pengajuan DRM (Daftar Rekanan Mampu). 

b) Tipe Rekanan* 

Pilih tipe Rekanan “Lokal (Indonesia)” jika perusahaan pendaftar berdomisili di 

Negara Indonesia, atau pilih “Import (non-Indonesia)” jika perusahaan pendaftar 

berdomisili di luar Negara Indonesia. 

c) Prefix* 

Pilih Prefix sesuai dengan akta terakhir perusahaan (Jika memilih prefix lainnya 

maka akan muncul kolom tambahan yaitu “Prefix Desc” untuk input nama prefix). 

d) Nama Perusahaan* 

Input nama perusahaan sesuai akta terakhir perusahaan. 

e) Suffix 

Pilih suffix sesuai akta terakhir perusahaan (jika ada). 

f) Alamat Perusahaan* 

Input alamat perusahaan pendaftar tanpa Kecamatan, Kelurahan, Kota, Dan 

Provinsi sesuai dengan dokumen izin lokasi/surat keterangan domisili. 
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g) NPWP*  

Input nomor NPWP perusahaan (jika memilih prefix Perseorangan Sewa maka tidak 

wajib diisi). 

h) Email Cadangan Perusahaan 

Jika ada, input email cadangan perusahaan (gunakan email resmi dan diutamakan 

menggunakan domain perusahaan). 

i) Website Perusahaan  

Jika ada, masukkan address website perusahaan pendaftar. 

j) Password*  

Input password yang akan digunakan untuk login dengan menggunakan username email 

perusahaan yang didaftarkan. Pastikan password yang diinput terdiri dari minimal 8 

digit huruf besar dan kecil serta angka. 

k) Confirm Password* 

Input ulang password sebagai bentuk konfirmasi. 

14. Pastikan data yang diisi benar dan sesuai dokumen legal perusahaan terkait. Jika sudah yakin 

klik tombol  untuk menyimpan data awal perusahaan. 
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Gambar 7. Halaman Pendaftaran Rekanan 

15. Sistem menampilkan pop up notifikasi bahwa Pendaftaran Rekanan telah berhasil dan 

perusahaan pendaftar sudah bisa melakukan login, klik tombol pada pop up notifikasi. 

 

Gambar 8. Pop Up Notifikasi Pendaftaran Rekanan Berhasil 

16. Sistem akan menampilkan halaman Login. 
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2.1.2 Registrasi Tender Umum 

Perbedaan registrasi Tender umum dengan Daftar Rekanan Mampu adalah Perusahaan Pendaftar 

dapat mengikuti Tender tanpa harus menjadi rekanan terlebih dahulu. Jika perusahaan pendaftar menang 

dalam Tender, maka perusahaan tersebut harus melengkapi data Registrasi Rekanan secara lengkap 

untuk dapat didaftarkan menjadi DRM. 

1. Masuk ke halaman utama aplikasi BICEPS untuk rekanan melalui link 

http://vendors.biofarma.co.id/vendors/    

 

Gambar 9. Halaman Utama Aplikasi BICEPS Untuk Rekanan 

2. Klik menu Pendaftaran. 

3. Sistem menampilkan halaman Registrasi yang berisi informasi “Syarat dan Ketentuan” untuk 

disetujui oleh Perusahaan yang akan mendaftar Tender Umum. 

4. Klik tombol Tender Umum. 

 

Gambar 10. Tender Umum 

http://vendors.biofarma.co.id/vendors/
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5. Sistem menampilkan pop up pendaftaran Email, wajib diisi dengan Email resmi perusahaan 

pendaftar (diutamakan menggunakan domain perusahaan bukan account gratis). Email yang 

didaftarkan akan menjadi username resmi untuk dapat masuk aplikasi dan mendapat informasi 

terbaru pengadaan di PT Bio Farma (Persero). 

6. Pastikan Email yang diinputkan benar. 

7. Klik tombol . 

 

Gambar 11. Pop Up Pendaftaran Email 

8. Jika Email yang diinputkan valid, sistem akan menampilkan notifikasi bahwa pendaftaran 

berhasil dan secara otomatis akan mengirimkan Link aktivasi melalui Email perusahaan yang 

didaftarkan. 

 

Gambar 12. Notifikasi Pendaftaran Berhasil 

9. Jika Email yang diinputkan tidak valid atau sistem mendeteksi sudah terdaftar maka tekan 

tombol “Lupa Password” dengan icon gembok terkunci. Lakukan langkah-langkah perbaikan 

password sesuai arahan aplikasi. 

10. Buka Email perusahaan pendaftar, aktivasi akun dengan klik tombol . 

 

Gambar 13. Email Aktivasi Akun 
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11. Sistem akan menampilkan halaman Pakta Integritas berisi poin - poin pernyataan yang harus 

disetujui oleh perusahaan pendaftar, jika setuju klik tombol . 

 

Gambar 14. Halaman Pakta Integritas 

12. Sistem menampilkan halaman Pendaftaran Rekanan. 

13. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda  bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi).  

Berikut adalah kolom yang ada pada form Pendaftaran Rekanan : 

a) Lokasi Verifikator* 

Pilih lokasi/perusahaan untuk pengajuan DRM (Daftar Rekanan Mampu). 

b) Tipe Rekanan* 

Pilih tipe Rekanan “Lokal (Indonesia)” jika perusahaan pendaftar berdomisili di 

Negara Indonesia, atau pilih “Import (non-Indonesia)” jika perusahaan pendaftar 

berdomisili di luar Negara Indonesia. 

c) Prefix* 

Pilih Prefix sesuai dengan akta terakhir perusahaan (Jika memilih prefix lainnya 

maka akan muncul kolom tambahan yaitu “Prefix Desc” untuk input nama prefix). 

d) Nama Perusahaan* 

Input nama perusahaan sesuai akta terakhir perusahaan. 

e) Suffix 

Pilih suffix sesuai akta terakhir perusahaan (jika ada). 

f) Alamat Perusahaan* 

Input alamat perusahaan pendaftar tanpa Kecamatan, Kelurahan, Kota, Dan 

Provinsi sesuai dengan dokumen izin lokasi/surat keterangan domisili. 
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h) NPWP*  

Input nomor NPWP perusahaan (jika memilih prefix Perseorangan Sewa maka tidak 

wajib diisi). 

i) Email Cadangan Perusahaan 

Jika ada, input Email cadangan perusahaan (gunakan Email resmi dan diutamakan 

menggunakan domain perusahaan). 

j) Website Perusahaan  

Jika ada, masukkan address website perusahaan pendaftar. 

k) Password*  

Input password yang akan digunakan untuk login dengan menggunakan username 

Email perusahaan yang didaftarkan. Pastikan password yang diinput terdiri dari 

minimal 8 digit huruf besar dan kecil serta angka. 

l) Confirm Password* 

Input ulang password sebagai bentuk konfirmasi. 

 

Gambar 15. Halaman Pendaftaran Rekanan 

14. Pada bagian bawah halaman, klik tombol  maka sistem akan menampilkan tabel barang 

yang dipasok. 
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Gambar 16. Tabel Barang Yang Dipasok  

15. Isi kolom Provider Type,Qualification, Nature of Business, Item Group, Job Classification, 

serta file attachment. 

16. Jika barang yang dipasok lebih dari 1 (satu), maka lakukan langkah nomor 14 – 15 untuk 

menambah jumlah baris tabel. 

17. Klik tombol  untuk menghapus kolom tabel yang tidak diperlukan. 

18. Pastikan data yang diisi benar dan sesuai dokumen legal perusahaan terkait. Jika sudah yakin 

klik tombol  untuk menyimpan data awal perusahaan.  

19. Sistem menampilkan pop up notifikasi bahwa Pendaftaran Rekanan telah berhasil dan 

perusahaan pendaftar sudah bisa melakukan login, klik tombol pada pop up notifikasi. 

 

Gambar 17. Pop Up Notifikasi Pendaftaran Rekanan Berhasil 

20. Sistem akan menampilkan halaman Login. 
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 Login  

Setelah Rekanan berhasil melakukan registrasi, pendaftar dapat Login menggunakan email 

perusahaan yang telah didaftarkan dan password yang telah dibuat saat mengisi data perusahaan awal. 

1. Masuk ke aplikasi BICEPS melalui link http://vendors.biofarma.co.id/vendors/ . 

 

Gambar 18. Halaman Utama Aplikasi BICEPS 

2. Isi Username (email yang sudah didaftarkan) dan Password pada kolom yang tersedia. 

3. Klik tombol . 

 

Gambar 19. Login Aplikasi BICEPS  

4. Sistem menampilkan Beranda Rekanan, pada halaman ini muncul notifikasi bahwa Pendaftar 

memiliki waktu 14 hari untuk melengkapi Data Registrasi. Jika data registrasi belum lengkap 

hingga lebih dari 14 hari, secara otomatis akun yang telah dibuat akan terhapus dan Pendaftar 

harus registrasi awal kembali. 

 

Gambar 20. Halaman Utama BICEPS untuk Rekanan 

http://vendors.biofarma.co.id/vendors/
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 Lupa Password 

 Klik tombol   pada halaman utama BICEPS. 

 

Gambar 21. Tombol Lupa Password 

 Sistem menampilkan pop up Reset Password. 

 

Gambar 22. Pop Up Reset Password 

 Masukkan email yang digunakan ketika registrasi awal. 

 Klik tombol  . 

 Sistem akan mengirimkan pemberitahuan permintaan reset password ke email rekanan. 

 

Gambar 23. Notifikasi Cek Email 

 

Gambar 24. Email Permintaan Reset Password 

 Klik tombol  yang ada pada email. 
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 Sistem akan mengarahkan ke halaman Reset Password. 

 

Gambar 25. Halaman Reset Password 

 Isi kolom Password dan Confirm Password dengan password baru, pastikan password yang 

dimasukan terdiri dari minimal 8 digit huruf besar dan kecil serta angka. 

 Jika telah selesai, klik tombol . 

 Sistem akan menampilkan notifikasi bahwa password berhasil diubah, silahkan login kembali 

dengan password baru. 

 

Gambar 26. Notifikasi Bahwa Password Berhasil Diubah 
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 Melengkapi Data Registrasi Rekanan Baru 

Ketika pendaftar selesai melakukan proses registrasi, maka pada halaman beranda muncul 

notifikasi bahwa pendaftar memiliki waktu 14 hari untuk melengkapi semua data  dan dokumen 

registrasi rekanan. Pastikan bahwa semua data dan dokumen yang bersifat mandatory dimiliki  

perusahaan, akan jauh lebih mudah jika dokumen telah menjadi data dalam bentuk soft file pdf dengan 

size maksimal 20 MB untuk masing-masing data. Untuk melengkapi data registrasi rekanan baru maka 

: 

1. Klik menu Data Registrasi atau “DISINI” pada notifikasi. 

 

Gambar 27. Pilih Menu Data Registrasi atau “DISINI” 

2. Sistem menampilkan halaman Profil Rekanan. 

 
Gambar 28. Halaman Profile Rekanan 

Pada halaman Profil Rekanan ini terdapat beberapa tab data registrasi yang harus dilengkapi, yaitu 

: 

2.4.1 Informasi Umum 

 Nama Perusahaan 

Nama Perusahaan wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) wajib menambahkan dokumen CV dengan nama Curriculum 

Vitae/Resume di kolom Website Perusahaan 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Informasi Umum. 

2. Klik Nama Perusahaan, maka sistem akan menampilkan form Nama Perusahaan. 
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Gambar 29. Form Nama Perusahaan 

3. Sebagian kolom terisi secara otomatis dari data registrasi awal, isi semua kolom yang tersedia. 

Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory (wajib diisi). Berikut adalah kolom 

yang ada pada form Nama Perusahaan : 

a) Lokasi Verifikators* 

b) Tipe Rekanan* 

c) Preffix * 

d) Nama Perusahaan* 

e) Suffix 

f) Email Cadangan Perusahaan* 

g) Website Perusahaan  

4. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data data nama perusahaan. 
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 Alamat Perusahaan 

Alamat Perusahaan wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 
1. Klik Alamat Perusahaan, maka sistem akan menampilkan form Alamat Perusahaan. 

 

Gambar 30. Form Alamat Perusahaan 

2. Isi semua kolom yang tersedia berdasarkan dokumen Izin Lokasi/Surat Keterangan 

Domisili/sejenisnya. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory (wajib diisi). 

Berikut adalah kolom yang ada pada form Alamat Perusahaan : 

a) Negara* 

b) Provinsi* 

c) Kota* 

d) Kecamatan* 

e) Kelurahan* 

f) Alamat* 
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g) Kode Pos* 

h) No. Telepon* 

i) Fax 

3. Klik tombol  , maka sistem akan menyimpan data Alamat Perusahaan. 

 

 Contact Person 

Contact Person wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Contact Person, maka sistem akan menampilkan form Contact Person. 

 

Gambar 31. Form Contact Person 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Contact Person : 

a) Nama* 

b) Jabatan 

c) No. Telepon (input nomor telepon kantor atau ext) 

d) No. HP* 

e) Email* (diutamakan email personel dengan domain perusahaan) 

3. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data Contact Person. 

2.4.2 Struktur Perusahaan 

 Pengurus Perusahaan 
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Pengurus Perusahaan wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Struktur Perusahaan. 

2. Klik Pengurus Perusahaan, maka sistem akan menampilkan form Pengurus Perusahaan. 

 

Gambar 32. Form Pengurus Perusahaan 

3. Isi semua kolom yang tersedia berdasarkan susunan direksi/pengurus di dalam dokumen 

akta perubahan terakhir susunan pengurus. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat 

Mandatory (wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Pengurus Perusahaan : 

a) Nama* (Input nama sesuai yang tercantum dalam akta perusahaan) 

b) Jenis Identitas* (Input data sesuai identitas pengurus perusahaan) 

1) KTP / Paspor*  

2) NPWP* (Jika tipe rekanan Perseorangan Sewa maka bersifat Optional) 

c) File*  (upload data dalam bentuk dokumen pdf/ gambar) 

1) KTP / Paspor*  

2) NPWP* (Jika tipe rekanan Perseorangan Sewa maka bersifat Optional) 

d) Jabatan* (Jika tipe rekanan Perseorangan Profesional / Sewa maka bersifat Optional) 

e) No. HP 

f) Email 
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g) Checkbox Penandatangan Kontrak (wajib menandai salah satu direksi/pengurus yang 

berhak dalam tanda tangan kontrak pengadaan dengan PT Bio Farma (Persero)). 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Pimpinan Perusahaan. 

6. Klik tombol , maka sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar 

dapat menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 33. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 
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 Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

Struktur Organisasi Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Pengurus Perusahaan, maka sistem akan menampilkan form Struktur Organisasi. 

 

Gambar 34. Form Struktur Organisasi 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Struktur Organisasi : 

a) Tanggal Terbit* 

b) File Struktur Organisasi* 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Struktur Organisasi. 
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5. Klik tombol , maka sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar 

dapat menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 35. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

8. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 

2.4.3 Data Legalitas 

 Akta Perusahaan 

Akta Perusahaan wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

Akta Perusahaan Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Data Legalitas. 

2. Klik Akta Perusahaan, maka sistem akan menampilkan form Akta Perusahaan. 
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Gambar 36. Form Akta perusahaan 

3. Isi semua kolom yang tersedia berdasarkan dokumen akta pendirian, akta berdasarkan UU 

nomor 40 tahun 2007 (jika ada) dan akta perubahan terakhir. Kolom yang bertanda bintang 

merah (*) bersifat Mandatory (wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Akta 

Perusahaan : 

a) No. Akta* 

b) File Akta* 

c) Jenis Akta* 

d) Tanggal Akta* 

e) Nama Notaris (Selain  PT dan sejenisnya Optional) 

f) Alamat Notaris (Selain  PT dan sejenisnya Optional) 

g) Tgl. Pengesahan Kehakiman (Selain  PT dan sejenisnya Optional) 

h) Nomor Pengesahan Kehakiman (Selain  PT dan sejenisnya Optional) 

i) File Pengesahan Kehakiman (Selain  PT dan sejenisnya Optional) 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Akta Perusahaan. 
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6. Klik tombol , maka sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar 

dapat menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 37. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), maka sistem akan menampilkan form Nomor 

Pokok Wajib Pajak (NPWP). 

 

Gambar 38. Form Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 
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2. Isi semua kolom yang tersedia sesuai dokumen NPWP yang dimiliki. Kolom yang bertanda 

bintang merah (*) bersifat Mandatory (wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) : 

a) NPWP* 

b) Alamat Sesuai NPWP* 

c) Kota* 

d) Tanggal Terdaftar 

e) Keterangan 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). 

 SIUP & TDP / NIB 

SIUP & TDP / NIB Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik SIUP & TDP / NIB, maka sistem akan menampilkan form SIUP & TDP / NIB. 

 

Gambar 39. Form SIUP & TDP / NIB 
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2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form SIUP & TDP / NIB : 

a) Jenis Dokumen* 

b) Jenis SIUP* 

c) Nomor Dokumen* 

d) Tanggal Diterbitkan* 

e) Tanggal Berlaku s/d* 

f) Keterangan 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form SIUP & TDP / NIB. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 40. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

8. Klik tombol  jika sudah selesai. 
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 SITU / SKDU / Izin Lokasi 

SITU / SKDU / Izin Lokasi wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

SITU / SKDU / Izin Lokasi Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik SITU / SKDU / Izin Lokasi, maka sistem akan menampilkan form SITU / SKDU / Izin 

Lokasi. 

 

Gambar 41. Form SITU / SKDU / Izin Lokasi 

2. Isi semua kolom yang tersedia sesuai dokumen izin lokadi/SITU/Surat Keterangan Terdaftar. 

Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory (wajib diisi). Berikut adalah kolom 

yang ada pada form SITU / SKDU / Izin Lokasi : 

a) Nomor Dokumen * 

b) File* 

c) Nama Perusahaan* 

d) Alamat* 



  

 

32 

e) Tanggal Diterbitkan * 

f) Tanggal Berlaku s/d* 

g) Keterangan 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  , maka sistem akan menyimpan data SITU / SKDU / Izin Lokasi. 

 

 Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) 

Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) Optional diisi, jika Rekanan termasuk 

dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. (Wajib isi jika memiliki PKP) 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. (Wajib 

isi jika memiliki PKP) 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP),  maka sistem akan menampilkan 

form Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP). 

 

Gambar 42. Form Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Surat Pengukuhan Pengusaha Kena 

Pajak (SPPKP) : 
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a) Jenis Dokumen* 

b) Dikeluarkan Oleh* 

c) File* 

d) Nomor Dokumen* 

e) Tanggal Diterbitkan* 

f) Keterangan 

3. Jika memilih Non SPPKP maka kolom yang tersedia adalah :  

a) Jenis Dokumen* 

b) File* 

c) Keterangan 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol , maka istem akan menyimpan data Surat Pengukuhan Pengusaha Kena 

Pajak (SPPKP). 
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 Angka Pengenal Importir 

Angka Pengenal Importir Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Angka Pengenal Importir, maka sistem akan menampilkan form Angka Pengenal 

Importir. 

 

Gambar 43. Form Angka Pengenal Importir 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Angka Pengenal Importir : 

a) Dikeluarkan Oleh 

b) Nomor Dokumen* 

c) File* 

d) Tanggal Diterbitkan* 

e) Tanggal Berlaku s/d* 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data Angka Pengenal Importir. 
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 Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak 

Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam 

kategori : 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak, maka sistem akan menampilkan form Surat 

Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak. 

 

Gambar 44. Form Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Surat Keterangan Terdaftar Pajak : 

a) Dikeluarkan Oleh* 

b) File* 

c) Nomor Dokumen* 

d) Tanggal Diterbitkan* 

e) Keterangan 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data Surat Keterangan Terdaftar Pajak. 
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 Surat Izin Usaha Lainnya 

Surat Izin Usaha Lainnya / Letter of Authorization Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam 

kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Surat Izin Usaha Lainnya, maka sistem akan menampilkan form Surat Izin Usaha 

Lainnya. 

 

Gambar 45. Form Surat Izin Usaha Lainnya 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Surat Izin Usaha Lainnya : 

a) Jenis Izin Usaha* 

b) Dikeluarkan Oleh* 

c) File* 

d) No. Surat Izin Usaha* 

e) Tanggal Diterbitkan* 

f) Tanggal Berlaku s/d 

g) Keterangan 
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3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan menyimpan data Surat Izin Usaha Lainnya. 

2.4.4 Barang / Jasa 

 Barang / Jasa Mampu Pasok 

Barang / Jasa Mampu Pasok wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

Barang / Jasa Mampu Pasok Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Barang / Jasa. 

2. Klik Barang / Jasa Mampu Pasok, maka sistem akan menampilkan form Barang / Jasa Mampu 

Pasok. 

 

Gambar 46. Form Barang / Jasa Mampu Pasok 

3. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Barang / Jasa Mampu Pasok : 

a) Jenis Penyedia* 
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b) Kualifikasi 

c) Sifat Usaha  

d) Klasifikasi 

e) Kelompok Barang / Jasa* 

f) Nama Produk* 

g) Manufacturer 

h) File 

4. Jika Rekanan memilih Penyedia Jasa Konstruksi sebagai Jenis Penyedia, maka akan kolom Sifat 

Usaha dan Klasifikasi bersifat Mandatory. Sifat Usaha ada 2 pilihan, yaitu : 

 Umum : Klasifikasi usaha pekerjaan konstruksi yang bersifat umum adalah : 

1) Bangunan Gedung 

2) Bangunan Sipil 

 Spesialis : Klasifikasi usaha pekerjaan konstruksi yang bersifat spesialis adalah : 

1) Instalasi 

2) Konstruksi Khusus 

3) Kontruksi Prapabrikasi 

4) Penyelesaian Bangunan 

5) Penyewaan Peralatan 

5. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

6. Klik tombol  untuk mengosongkan form Barang / Jasa Mampu Pasok. 

7. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 47. Data Tersimpan dalam Tabel 
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8. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

9. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 

 Bukti Keagenan 

Bukti Keagenan Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Bukti Keagenan, maka sistem akan menampilkan form Bukti Keagenan. 

 

Gambar 48. Form Bukti Keagenan 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Bukti Keagenan : 

a) Nomor Dokumen 

b) File* 

c) Nama Principal* 

d) Tanggal Diterbitkan* 

e) Tanggal Berlaku s/d 

f) Keterangan 
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3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Bukti Keagenan. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 49. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

8. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 

2.4.5 Sertifikat Teknis 

Sertifikat Teknis Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

Sertifikat Teknis wajib diisi, jika Rekanan memilih Jenis Penyedia sebagai Jasa Konstruksi di tab 

Barang / Jasa sebelumnya. 

 

1. Klik tab Sertifikat Teknis. 

2. Klik Sertifikat Teknis, maka sistem akan menampilkan form Sertifikat Teknis. 
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Gambar 50. Form Sertifikat Teknis 

3. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda * bersifat Mandatory (wajib diisi). Berikut 

adalah kolom yang ada pada form Sertifikat Teknis : 

a) Jenis Sertifikat* 

b) Nomor Sertifikat* 

c) File* 

d) Dikeluarkan Oleh* 

e) Tanggal Diterbitkan* 

f) Tanggal Berlaku s/d* 

g) Keterangan 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Sertifikat Teknis. 

6. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 51. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 
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8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.4.6 Informasi Keuangan 

 Rekening Bank 

Rekening bank wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Informasi Keuangan. 

2. Klik Rekening Bank, maka sistem akan menampilkan form Rekening Bank. 

 

Gambar 52. Form Rekening Bank 

3. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Rekening Bank : 

a) Mata Uang* 

b) Nama Bank* 

c) No Rekening * 

d) Pemegang Rekening* 

e) File* (Surat Referensi Bank) 

f) Keterangan 
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4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Rekening Bank. 

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 53. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  jika sudah selesai.  

 

 Laporan Pajak 

Laporan Pajak Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 
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1. Klik Laporan Pajak, maka sistem akan menampilkan form Laporan Pajak. 

 

Gambar 54. Form Laporan Pajak 

2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Laporan Pajak : 

a) Jenis Laporan Pajak* 

b) Dikeluarkan Oleh* 

c) File* 

d) No. Laporan Pajak 

e) Tanggal Penyampain Laporan 

f) Keterangan 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Laporan Pajak. 

5. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 55. Data Tersimpan dalam Tabel 
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6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

8. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 

 Informasi Laporan Keuangan 

Informasi Laporan Keuangan Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik Informasi Laporan Keuangan, maka sistem akan menampilkan form Informasi Laporan 

Keuangan. 

 

Gambar 56. Form Informasi Laporan Keuangan  
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2. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Laporan Keuangan : 

a) Jenis Laporan* 

b) Tahun Laporan* 

c) Mata Uang Laporan 

d) Nilai Aset 

e) Aktiva Lancar 

f) Aktiva Tetap 

g) Aktiva Lainnya 

h) Hutang Jangka Pendek 

i) Hutang Jangka Panjang 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Informasi Laporan Keuangan. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 57. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

8. Klik tombol  jika sudah selesai. 
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2.4.7 Pengalaman 

Pengalaman wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Perseorangan (Profesional) 

Pengalaman Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Sewa) 

 

1. Klik tab Pengalaman. 

2. Klik Pengalaman, maka sistem akan menampilkan form Pengalaman. 

 

Gambar 58. Form Pengalaman 

3. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Pengalaman : 

a) Nama Klien* 

b) Nama Proyek* 

c) No. Kontrak 

d) Nilai Proyek 

e) Mata Uang 

f) Tanggal Mulai 
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g) Tanggal Selesai 

h) Kontak Proyek 

i) Keterangan 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Pengalaman. 

6. Klik tombol ,  sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 59. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 
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2.4.8 Dokumen Lainnya 

Dokumen lainnya Optional diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 PT, CV, Koperasi, KJPP, dan sejenis. 

 Yayasan, Firma, Persekutuan Perdata, Lembaga Pendidikan/Penelitian, dan sejenis. 

Dokumen lainnya wajib diisi, jika Rekanan termasuk dalam kategori : 

 Perseorangan (Profesional) 

 Perseorangan (Sewa) wajib menambahkan dokumen : 

a. IMB dengan nama IMB 

b. Foto lokasi dengan nama FOTO LOKASI 

c. Sertifikat Kepemilikan dengan nama SERTIFIKAT KEPEMILIKAN 

 

1. Klik tab Dokumen Lainnya. 

2. Klik Dokumen Lainnya, maka sistem akan menampilkan form Dokumen Lainnya. 

 

Gambar 60. Form Dokumen Lainnya 

3. Isi semua kolom yang tersedia. Kolom yang bertanda bintang merah (*) bersifat Mandatory 

(wajib diisi). Berikut adalah kolom yang ada pada form Dokumen Lainnya : 

a) Nama Dokumen* 

b) No. Dokumen 

c) File* 

d) Tanggal Ditetapkan* (Jika Perseorangan Sewa, untuk Foto Lokasi maka diisi dengan 

Tanggal Diambil) 

e) Tanggal Berakhir 
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4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Dokumen Lainnya. 

6. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Pendaftar dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 61. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Submit Data Registrasi Rekanan Baru 

Setelah selesai mengisi semua Data Registrasi secara lengkap, maka pendaftar dapat melakukan 

Submit data agar dapat dilakukan proses verifikasi oleh verifikator, dengan cara : 

1. Klik tab Konfirmasi, kemudian klik tombol . 

 

Gambar 62. Submit Dat Registrasi Rekanan 

2. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi Submit data Registrasi Rekanan baru. 

3. Jika sudah yakin mengisi data dengan lengkap dan benar, maka klik tombol . 

 

Gambar 63. Pop Up Konfirmasi Submit 
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4. Sistem akan menampilkan pop up notifikasi bahwa Data Pendaftaran Rekanan Berhasil 

Diajukan untuk Verifikasi, kemudian klik tombol . 

 

Gambar 64. Pop Up Notifikasi Pendaftaran Rekanan Berhasil Diajukan Verifikasi 

5. Sistem akan menampilkan halaman utama Rekanan dan menampilkan notifikasi bahwa Proses 

Verifikasi Sedang Berlangsung. 

 

Gambar 65. Notifikasi Proses Verifikasi Sedang Berlangsung 

6. Pendaftar akan mendapatkan Email pemberitahuan bahwa pengajuan rekanan sedang dalam 

proses verifikasi dan persetujuan. 

 

Gambar 66. Email Pemberitahuan Registrasi Dokumen Rekanan Diterima 
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Jika pendaftaran rekanan diterima, maka pendaftar akan menerima Email pemberitahuan telah 

terdaftar sebagai Rekanan dan masuk dalam Daftar Rekanan Mampu (DRM) PT Bio Farma 

(Persero). Pendaftar akan mendapatkan nomor vendor dan Surat Rekanan Mampu. 

 

Gambar 67. Email Pemberitahuan Telah Terdaftar sebagai Daftar Rekanan Mampu 

 

Gambar 68. Surat Keterangan Terdaftar 

  



  

 

53 

Namun jika masih ada data yang tidak sesuai dan butuh dilakukan revisi oleh pendaftar,  maka 

pendaftar akan mendapatkan Email pemberitahuan permintaan perbaikan data / dokumen. Pada 

sistem BICEPS akan ditandai dengan tab berwarna merah untuk data yang butuh direvisi dan harus 

dilakukan proses Submit kembali. 

 

Gambar 69. Contoh Data Rekanan yang Harus Direvisi 

 Jadwal Konfirmasi Keaslian Dokumen 

Pendaftar akan menerima Email undangan verifikasi keaslian dokumen yang telah dijadwalkan 

oleh Admin Manajemen Rekanan untuk melengkapi proses verifikasi data secara hardcopy yang wajib 

dikonfirmasi oleh pendaftar calon rekanan. 

 

Gambar 70. Email Undangan Verifikasi Keaslian Dokumen 
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1. Klik button  pada pojok kanan menu navigasi atas di halaman utama BICEPS.  

 

Gambar 71. Tampilan Notifikasi pada halaman Utama BICEPS  

2. Sistem akan menampilkan tampilan dropdown notifikasi yang masuk. 

3. Klik dropdown notifikasi yang masuk. 

 

Gambar 72. Tampilan Notifikasi 

4. Sistem akan menampilkan window baru berisi pesan jadwal verifikasi dokumen yang telah 

dikirim oleh verifikator pada rekanan terkait. 

 

Gambar 73. Pesan Jadwal Verifikasi Dokumen 

5. Pilih jawaban yang tersedia. 
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6. Klik tombol  untuk memberikan konfirmasi dari jadwal yang diberikan oleh verifikator. 

7. Sistem akan menampilkan jawaban yang dipilih oleh rekanan, dan klik tombol  untuk 

mengirimkan ke verifikator. 

 

Gambar 74. Tampilan Jawaban Rekanan 
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 Update Profil Rekanan 

Rekanan dapat menambah ataupun memperbarui data yang ada pada profil rekanan setelah proses 

Verifikasi selesai dan sudah terdaftar menjadi Daftar Rekanan Mampu (DRM). Ketika rekanan 

melakukan penambahan atau pembaruan data, maka rekanan harus melakukan Submit data lagi untuk 

proses verifikasi Update profil rekanan. 

1. Arahkan kursor pada menu akun profil sampai muncul dropdown menu kemudian klik Profil 

Rekanan.  

 

Gambar 75. Pilih Profil Rekanan 

2. Sistem menampilkan halaman Profil Rekanan. 

 
Gambar 76. Halaman Profile Rekanan 
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2.7.1 Informasi Umum 

 Nama Perusahaan 

1. Klik tab Informasi Umum. 

2. Klik Nama Perusahaan, maka sistem akan menampilkan Form Nama Perusahaan. 

 

Gambar 77. Form Nama Perusahaan 

3. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Nama Perusahaan. 
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 Alamat Perusahaan 

1. Klik Alamat Perusahaan, sistem akan menampilkan Form Alamat Perusahaan. 

 

Gambar 78. Form Alamat Perusahaan 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Alamat Perusahaan. 
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 Contact Person 

1. Klik Contact Person, maka sistem akan menampilkan Form Contact Person. 

 

Gambar 79. Form Contact Person 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Contact Person. 

2.7.2 Struktur Perusahaan 

 Pimpinan Perusahaan 

1. Klik tab Struktur Perusahaan. 

2. Klik Pengurus Perusahaan, maka sistem akan menampilkan Form Pengurus Perusahaan. 

 

Gambar 80. Form Pengurus Perusahaan 
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3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Pengurus Perusahaan. 

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 81. Form Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen. 

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Struktur Organisasi 

1. Klik Struktur Organisasi, maka sistem akan menampilkan Form Struktur Organisasi. 

 

Gambar 82. Form Struktur Organisasi 

2. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Struktur Organisasi. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 
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Gambar 83. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

8. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.7.3 Data Legalitas 

 Akta Perusahaan 

1. Klik tab Data Legalitas. 

2. Klik Akta Perusahaan, maka sistem akan menampilkan Form Akta Perusahaan. 

 

Gambar 84. Form Akta perusahaan 

3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 
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5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Akta Perusahaan. 

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 85. Form Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

1. Klik Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), maka sistem akan menampilkan form Nomor 

Pokok Wajib Pajak (NPWP). 

 

Gambar 86. Form Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 
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4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Nomor Pokok Wajib Pajak 

(NPWP). 

 SIUP & TDP / NIB 

1. Klik SIUP & TDP / NIB, maka sistem akan menampilkan Form SIUP & TDP / NIB. 

 

Gambar 87. Form SIUP & TDP / NIB 

2. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form SIUP & TDP / NIB. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 88. Form Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

8. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  
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9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 SITU / SKDU / Izin Lokasi 

1. Klik SITU / SKDU / Izin Lokasi, maka sistem akan menampilkan Form SITU / SKDU / Izin 

Lokasi. 

 

Gambar 89. Form SITU / SKDU / Izin Lokasi 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data SITU / SKDU / Izin Lokasi. 
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 Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) 

1. Klik Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP), maka sistem akan menampilkan 

form Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP). 

 

Gambar 90. Form Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP) 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Surat Pengukuhan Pengusaha Kena 

Pajak (SPPKP). 
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 Angka Pengenal Importir 

1. Klik Angka Pengenal Importir, maka sistem akan menampilkan form Angka Pengenal 

Importir. 

 

Gambar 91. Form Angka Pengenal Importir 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Angka Pengenal Importir. 

 Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak 

1. Klik Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak. Maka sistem akan menampilkan form Surat 

Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak. 

 

Gambar 92. Form Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Pajak 
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2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Surat Keterangan Terdaftar (SKT) 

Pajak. 

 Surat Izin Usaha Lainnya 

1. Klik Surat Izin Usaha Lainnya, maka sistem akan menampilkan form Surat Izin Usaha 

Lainnya. 

 

Gambar 93. Form Surat Izin Usaha Lainnya 

2. Ubah data pada kolom yang ingin diperbarui. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol , maka sistem akan memperbarui data Surat Izin Usaha Lainnya. 
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2.7.4 Barang / Jasa 

 Barang / Jasa Mampu Pasok 

1. Klik tab Barang / Jasa. 

2. Klik Barang / Jasa Mampu Pasok, maka sistem akan menampilkan form Barang / Jasa Mampu 

Pasok. 

 

Gambar 94. Form Barang / Jasa Mampu Pasok 

3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Barang / Jasa Mampu Pasok. 

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 95. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit 
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8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Bukti Keagenan 

1. Klik Bukti Keagenan, maka sistem akan menampilkan form Bukti Keagenan. 

 

Gambar 96. Form Bukti Keagenan 

2. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Bukti Keagenan. 

5. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 97. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  
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8. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen. 

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.7.5 Sertifikat Teknis 

1. Klik tab Sertifikat Teknis. 

2. Klik Sertifikat Teknis, maka sistem akan menampilkan form Sertifikat Teknis. 

 

Gambar 98. Form Sertifikat Teknis 

3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Sertifikat Teknis.  

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 99.Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen . 
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10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.7.6 Informasi Keuangan 

 Rekening Bank 

1. Klik tab Informasi Keuangan. 

2. Klik Rekening Bank, maka sistem akan menampilkan form Rekening Bank. 

 

Gambar 100. Form Rekening Bank 

3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Rekening Bank.  

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 101. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen. 

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 
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 Laporan Pajak 

1. Klik Laporan Pajak, maka sistem akan menampilkan form Laporan Pajak. 

 

Gambar 102. Form Laporan Pajak 

2. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Laporan Pajak.  

5. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 103. Data Tersimpan dalam Tabel 

6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

8. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Informasi Laporan Keuangan 

1. Klik Informasi Laporan Keuangan, maka sistem akan menampilkan form Informasi Laporan 

Keuangan. 
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Gambar 104. Form Informasi Laporan Keuangan 

2. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

3. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

4. Klik tombol  untuk mengosongkan form Informasi Laporan Keuangan. 

5. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 105. Data Tersimpan dalam Tabel 
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6. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

7. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

8. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

9. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.7.7 Pengalaman 

1. Klik tab Pengalaman. 

2. Klik Pengalaman, maka sistem akan menampilkan form Pengalaman. 

 

Gambar 106. Form Pengalaman 
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3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Pengalaman.  

6. Klik tombol  , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 107. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus. 

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

2.7.8 Dokumen Lainnya 

1. Klik tab Dokumen Lainnya. 

2. Klik Dokumen Lainnya, maka sistem akan menampilkan form Dokumen Lainnya. 

 

Gambar 108. Form Dokumen Lainnya 
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3. Isi semua kolom yang ada jika ingin menambahkan data baru. 

4. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

5. Klik tombol  untuk mengosongkan form Dokumen Lainnya. 

6. Klik tombol , sistem akan menampilkan data tersebut ke dalam tabel. Rekanan dapat 

menambahkan data lebih dari satu. 

 

Gambar 109. Data Tersimpan dalam Tabel 

7. Klik tombol  pada data yang ingin diedit. 

8. Klik tombol  pada data yang ingin dihapus.  

9. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen.  

10. Klik tombol  jika sudah selesai. 

 Submit Data Update Profil Rekanan 

Setelah selesai melakukan Update profil rekanan, maka rekanan harus melakukan Submit data 

untuk dilakukan proses verifikasi kembali oleh verifikator, dengan cara : 

1. Klik tab Konfirmasi, kemudian klik tombol . 

 

Gambar 110. Submit Dat Registrasi Rekanan 
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2. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi Submit data, Klik tombol . 

 

Gambar 111. Pop Up Konfirmasi Submit 

3. Sistem akan menampilkan pop up notifikasi bahwa Data Pendaftaran Rekanan Berhasil 

Diajukan Verifikasi, Klik tombol . 

 

Gambar 112. Pop Up Notifikasi Pendaftaran Rekanan Berhasil Diajukan Verifikasi 

4. Sistem akan menampilkan halaman utama Rekanan dan menampilkan notifikasi bahwa Proses 

Verifikasi Sedang Berlangsung. 

 

Gambar 113. Notifikasi Proses Verifikasi Sedang Berlangsung 
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 Komunikasi Rekanan 

Komunikasi Rekanan merupakan fitur untuk melakukan komunikasi dengan admin manajemen 

rekanan. Dalam fitur ini rekanan dapat menyampaikan complaint (jika sudah memiliki No PO) dan 

Rekanan / Pendaftar bisa mendapatkan feedback serta komunikasi dua arah yang terjadi dengan 

Perusahaan. 

2.9.1 Membuat Komunikasi Rekanan 

1. Klik menu Komunikasi Rekanan pada halaman utama BICEPS.  

 

Gambar 114. Menu Komunikasi Rekanan 

2. Sistem akan menampilkan halaman Komunikasi Rekanan. 

 

Gambar 115. Halaman Komunikasi Rekanan 
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3. Klik tombol untuk membuat komunikasi. 

 

Gambar 116. Create Komunikasi Rekanan 

4. Sistem akan menampilkan form Komunikasi Rekanan. 

 

Gambar 117. Form Komunikasi Rekanan 

5. Isi semua kolom yang tersedia pada bagian Header. 

 

Gambar 118. Header Komunikasi Rekanan 
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6. Input pesan pada kolom Content di bagian Communication Content. 

 

Gambar 119. Content Komunikasi Rekanan 

7. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file 

yang ditentukan. 

8. Klik tombol  , sistem akan menampilkan pop up konfirmasi apakah data 

sudah benar. Jika iya, Klik tombol . 

 

Gambar 120. Pop Up Konfirmasi Submit 

9. Sistem akan menampilkan pop up notifikasi bahwa komunikasi berhasil disimpan dan dikirim 

ke Admin Manajemen Rekanan, kemudian klik tombol . 

 

Gambar 121. Notifikasi Komunikasi Berhasil Tersimpan 
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2.9.2 Jawab Komunikasi Rekanan 

Jika rekanan / Pendaftar ingin menjawab pesan yang didapat dari Admin Manajemen Rekanan 

atau terkait dengan komunikasi rekanan yang sudah dibuat sebelumnya, maka Rekanan dapat membalas 

pesan tersebut di halaman Komunikasi Rekanan. 

1. Klik pada tombol Lonceng untuk menampilkan pesan komunikasi yang baru diterima. 

 

Gambar 122. Notifikasi Komunikasi Yang Masuk 

2. Atau bisa pilih salah satu data Komunikasi Rekanan yang ingin dibalas, kemudian klik tombol 

. 

 

Gambar 123. Pilih Salah Satu data Komunikasi Rekanan 

3. Sistem akan menampilkan halaman Komunikasi Rekanan data yang dipilih. 

 

Gambar 124. Halaman Komunikasi Rekanan Data yang Dipilih 
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4. Pada bagian Message Board  akan muncul pesan balasan yang dari Admin Manajemen 

Rekanan. 

 

Gambar 125. Tampilan Message Board 

5. Klik tombol  pada pesan yang ingin dibalas (spesifik komen). 

6. Sistem akan menampilkan pop up Reply Message. 

 

Gambar 126. Pop Up Reply Message 

7. Input pesan balasan pada bagian Content.  

8. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file yang 

ditentukan. 

9. Klik tombol  untuk mengirim pesan balasan tersebut. 



  

 

83 

10. Sistem akan menampilkan pop up notifikasi bahwa reply berhasil disimpan, kemudian Klik 

tombol . 

 

Gambar 127. Pop Up Notifikasi Reply Berhasil Tersimpan 

11. Pada bagian Message Board terdapat kolom Replies yang berisi pesan balasan yang sudah 

tersimpan. 

 

Gambar 128. Tampilan Message Board kolom Replies 

12. Membalas pesan juga dapat dibuat pada bagian New Comment. 

 

Gambar 129. Tampilan New Comment 

13. Centang pada Checkbox jika ingin mengirim pesan sebagai Private Message. 

14. Input pesan balasan pada kolom Content. 

15. Klik tombol  untuk mengunggah dokumen pendukung sesuai ekstensi file 

yang ditentukan. 

16. Klik tombol  untuk mengirim balasan. 
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17. Sistem akan menampilkan pop up notifikasi bahwa reply berhasil disimpan, kemudian Klik 

tombol . 

 

Gambar 130. Pop Up Notifikasi Reply Berhasil Tersimpan 

 Dokumen Expired 

Menu Dokumen Expired digunakan untuk mengingatkan rekanan bahwa ada dokumen yang akan 

Expired dalam waktu dekat dan harus segera Update dokumen tersebut di menu Profil rekanan. Sistem 

menampilkan data dokumen yang akan Expired dalam waktu 1 – 3 bulan sebelum tanggal Expired. 

Selain itu, rekanan juga akan menerima Email pemberitahuan untuk Update data yang habis masa 

berlaku. 

1. Arahkan kursor pada menu akun profil sampai muncul dropdown menu kemudian klik 

Dokumen Expired.  

 

Gambar 131. Pilih Dokumen Expired 

2. Sistem menampilkan halaman Dokumen Expired. 

 
Gambar 132.Halaman Dokumen Expired  

3. Klik tombol  untuk melihat detail dokumen tersebut.  
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