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Pada bagian ini ini akan dijelaskan fitur-fitur yang ada pada sistem E-SCM untuk user dengan role 

Vendor Non Perorangan.  

1. Supporting Menu 

1.1 Login 

Silahkan melakukan login terlebih dahulu untuk bisa mengakses sistem E-SCM. Berikut langkah 

untuk dapat login ke dalam sistem. 

1. Akses sistem melalui URL https://elisa.adhi.co.id/login   

2. Masukkan email dan password pada field yang disediakan sesuai dengan akun yang sudah 

dibuat 

3. Kemudian, klik button “Login” 

 

 
 

Jika Anda melakukan login dengan mengetikkan email yang belum terdaftar, akan muncul pop 

up seperti di bawah ini. Anda dapat klik “Registrasi” yang berada dalam pop up untuk menuju 

pada halaman registrasi.  

https://elisa.adhi.co.id/login
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Jika Anda memasukkan email atau password yang tidak sesuai, akan ditampilkan informasi 

seperti di bawah ini.  

 
 

Pada halaman login ini, Anda dapat mengakses panduan pendaftaran rekanan dengan klik button 

“Petunjuk Pendaftaran Rekanan”. Anda juga dapat melihat notifikasi atas lelang yang berlaku. 

1.2 Registrasi 

Jika Anda belum memiliki akun, silahkan melakukan registrasi terlebih dahulu dengan klik 

“Registrasi Sekarang”. 
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Anda akan diarahkan pada halaman syarat dan ketentuan. Anda perlu menyetujui syarat dan 

ketentuan untuk bisa klik button “Submit” dan melanjutkan tahapan registrasi.  

 
 

Setelah menekan button “Submit”, akan muncul pop up seperti berikut. Silahkan isikan data 

Anda. Perlu diketahui bahwa data yang perlu diisi disesuaikan dengan tipe vendor yang Anda 

pilih. 
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Terdapat beberapa syarat pada form ini, yaitu sebagai berikut. 

1. Alamat email haruslah alamat email yang valid 

2. Alamat email yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

3. Nomor NPWP yang diterima harus berjumlah 15 digit 

4. Nomor NPWP yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

5. Kata Sandi harus mencakup minimal 8 karakter dan menyertakan huruf kapital, huruf 

kecil, angka, dan simbol. 

 

Setelah mengisi data, klik button “Daftar”. Jika pendaftaran berhasil, akan muncul 

pemberitahuan sebagai berikut.  

 
Silahkan untuk mengecek email Anda dan melakukan aktivasi akun dengan menekan tombol 

yang muncul pada email. Jika Anda belum melakukan aktivasi akun, Anda tidak dapat 

melakukan login atas akun yang baru saja dibuat.  
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Anda akan diarahkan pada halaman dashboard dan dapat mulai menggunakan aplikasi.  

1.3 Notification 

Untuk memberikan informasi pada user terkait sistem E-SCM, terdapat 3 jenis notifikasi yang 

diberikan, yaitu notifikasi pada aplikasi, notifikasi yang dikirimkan melalui email, dan notifikasi 

dalam bentuk pop up. 

1.3.1 App Notification 

Notifikasi dapat diakses pada bagian atas tampilan dengan mengarahkan kursor pada icon 

lonceng. 

 
 

Notifikasi pada aplikasi akan diberikan untuk kondisi seperti di bawah ini. 

1. Anda berhasil melakukan registrasi 
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2. Anda tidak melakukan submisi data verifikasi dalam waktu 1 bulan sejak Anda diminta 

mengisi data verifikasi 

3. Anda berhasil melakukan submisi data verifikasi pada ESCM 

4. Data/dokumen verifikasi telah disetujui oleh bagian terkait 

5. Data/dokumen verifikasi ditolak oleh bagian terkait dan Anda perlu melakukan revisi 

6. Data/dokumen telah diverifikasi seluruhnya 

7. Anda menjadi rekanan aktif/aktif sementara 

8. Dokumen/data yang Anda miliki akan mencapai waktu kadaluarsa dalam waktu 30 hari, 

14 hari, 7 hari, 5 hari, 3 hari, dan 1 hari.  

9. Dokumen/data yang Anda miliki sudah kadaluarsa  

10. Tidak melengkapi data verifikasi hingga waktu yang telah ditentukan, bagi vendor 

tertentu dengan status aktif sementara 

11. Anda terkena suspend 

12. Anda di-blacklist oleh PT ADHI Karya 

13. Masa sanksi Anda telah selesai 

14. Staff PT ADHI Karya melakukan perubahan atas klasifikasi yang Anda miliki 

 

Untuk melihat seluruh notifikasi, Anda dapat melakukan klik “See All Notification” 

1.3.2 Email Notification 

Notifikasi yang dikirimkan melalui email hanya dilakukan untuk informasi-informasi penting saja. 

Berikut adalah daftar kondisi yang akan memicu terkirimnya notifikasi melalui email. 

1. Vendor perlu melengkapi data verifikasi 

2. Vendor belum melakukan submit data verifikasi 

3. Terjadinya penolakan dokumen vendor 

4. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif 

5. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif sementara 

6. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 14 hari 

7. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 7 hari 

8. Terdapat dokumen vendor yang sudah kadaluarsa 

9. Vendor menjadi vendor expired 

10. Vendor mendapat suspend 

11. Vendor di-blacklist 
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1.3.3 Pop up Notification 

Notifikasi dalam bentuk pop up hanya diberikan ketika vendor mendapatkan suspend atau 

blacklist. Pop up akan ditampilkan ketika vendor memilih submenu vendor data. Berikut 

merupakan contoh pop up yang dapat muncul. 

 

1.4 Footer 

Terdapat 4 halaman yang dapat diakses melalui footer, yaitu sebagai berikut. 

 

1.4.1 Bantuan 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat pertanyaan yang paling sering diajukan beserta 

jawabannya.  
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1.4.2 Ketentuan & Syarat 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat syarat dan ketentuan sistem. 

 

1.4.3 Privasi & Kebijakan 

Pada halaman ini, Anda dapat mengakses informasi terkait privasi dan kebijakan.  

 

1.4.4 Hubungi Kami 

Pada halaman ini, Anda dapat mengirimkan pesan kepada tim ADHI dengan mengisikan 

form yang tertera. 
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2. Dashboard 

Setelah berhasil melakukan login, sistem akan menampilkan halaman home. Klik menu “Vendor” 

pada header menu untuk dapat mengakses modul Vendor Management. 

 

Halaman yang akan muncul setelah menu “Vendor Management” dipilih adalah halaman 

dashboard. Informasi yang disediakan adalah data Anda yang disesuaikan dengan status.  

2.1 Vendor belum aktif 

Jika Anda merupakan vendor belum aktif, yaitu vendor dengan status “Candidate”, “Requested”, 

“Need Release”, “Expired (Pengadaan)”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Delisted”, dan “Not Active” 

informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.1.1 Monitor Verification 

Monitor verification memberikan informasi status dari masing-masing kategori verifikasi. 



 

 

14 

 

2.2 Vendor sudah aktif 

Jika Anda merupakan vendor sudah aktif atau pernah aktif, yaitu vendor dengan status “Active”, 

“Temporary Active”, “Near Expired”, “Expired”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Being Synced”, 

“Delisted”, dan “Not Active”, informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.2.1 Expire Document Monitor 

Expire Document Monitor memberikan informasi terkait dokumen-dokumen yang memiliki 

jangka berlaku. Vendor dapat melihat waktu dokumen kadaluarsa dan jumlah hari menuju waktu 

kadaluarsa. Diberikan icon warning dengan warna yang berbeda-beda untuk menunjukkan 

urgensi vendor untuk segera memperbarui dokumen. 

 

2.2.2 Kesehatan Keuangan 

Kesehatan keuangan memberikan informasi nilai serta kategori nilai tersebut. Ditampilkan juga 

grafik skala dengan warna yang dibuat berbeda untuk menunjukkan kesehatan keuangan vendor. 

Terdapat tiga kategori kesehatan keuangan, yaitu kategori tidak sehat, kurang sehat, dan sehat. 
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2.2.3 SKN 

SKN memberikan informasi sisa kemampuan nyata vendor beserta persentase terhadap 

kemampuan nyata yang dimiliki. 

 

2.2.4 Vendor Classification 

Vendor Classification memberikan informasi terkait klasifikasi sumber daya apa saja yang dimiliki 

vendor. Klasifikasi yang ditampilkan adalah klasifikasi level 4. 
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2.2.5 Vendor Facility 

Vendor Facility memberikan informasi terkait fasilitas yang dimiliki vendor. Informasi fasilitas 

dapat dirincikan dari kategori fasilitas menjadi nama fasilitas terkait dengan cara berikut.  

1. Klik salah satu bar pada grafik 

2. Tampilan akan berubah menjadi rincian fasilitas dari kategori fasilitas yang dipilih 

3. Untuk mengembalikan pada tampilan awal, tekan tombol back ‘<<’ 

 

 

2.2.6 CQSMS 

CQSMS memberikan informasi terkait nilai CQSMS dari vendor. Data CQSMS dapat dilihat hingga 

5 tahun ke belakang dengan cara sebagai berikut. 

1. Klik icon filter yang terdapat pada sebelah kanan grafik 
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2. Pilih tahun yang ingin ditampilkan 

3. Anda dapat melihat data yang dipilih pada grafik 

 
 

3. My Information 

Pada menu ‘My Information’ terdapat dua submenu, yaitu ‘Vendor Data’ dan ‘Data Verification’. 

● Submenu ‘Vendor Data’ untuk melihat informasi terkait vendor. 

● Submenu ‘Data Verification’ untuk mengisi data verifikasi vendor. 

 

3.1 Vendor Data 

Pada submenu ‘Vendor Data’, Anda dapat melihat data hasil verifikasi. 
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3.1.1 Melihat data vendor 

Submenu ‘Vendor Data’ akan menampilkan data milik vendor tersebut. Mode yang berlaku pada 

halaman ini adalah mode collapse dan expand. Ketika halaman dibuka, bagian yang ditampilkan 

informasinya adalah bagian utama pada vendor non perorangan. Untuk mengakses informasi 

lainnya, silahkan klik bagian yang inginkan. 

 

Data vendor pada halaman ini hanya ditampilkan jika vendor sudah menjadi vendor aktif. 

Sebelum data vendor diverifikasi dan dirilis, data hanya akan ditampilkan pada menu Data 

Verification. 

 

 

3.1.1.1 Melihat data detail vendor 

Halaman data vendor dapat memberikan informasi lebih rinci dengan menampilkan informasi 

dalam bentuk pop up. Berikut adalah daftar informasi yang dapat ditampilkan. 

1. Informasi detail alamat dapat dilihat dengan memilih alamat perusahaan 

2. Informasi detail keuangan dapat dilihat dengan memilih tahun laporan keuangan 

3. Informasi detail pemegang saham dapat dilihat dengan memilih nama pemegang saham 

4. Informasi detail pengurus dapat dilihat dengan memilih nama pengurus 

5. Informasi detail personil dapat dilihat dengan memilih nama personil 

6. Informasi detail pengalaman dapat dilihat dengan memilih nama pekerjaan 

7. Informasi detail fasilitas dapat dilihat dengan memilih nama fasilitas 

 

Berikut merupakan contoh dari detail informasi alamat perusahaan yang dapat diakses. 
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Jika alamat di klik, akan muncul pop up seperti gambar di bawah. 

 

3.1.1.2 Melihat Informasi Temporary Active 

Jika status Anda adalah temporary active, akan diberikan informasi jangka waktu temporary 

active seperti pada gambar di bawah.  

 

3.1.1.3 Melihat Data Menuju Expired 

Anda dapat melihat peringatan yang diberikan jika terdapat data yang akan habis masa 

berlakunya. Informasi mulai diberikan sejak 30 hari sebelum data atau dokumen kadaluarsa. 

 

Berikut merupakan contoh dari informasi expired yang ditampilkan. 
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3.2 Data Verification 

Pada submenu ‘Data Verification’, Anda dapat melengkapi data verifikasi dan melihat riwayat 

verifikasi. 

3.2.1 Melakukan verifikasi data 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verify Data’ yang dapat 

digunakan untuk melengkapi data verifikasi. 
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3.2.1.1 Melengkapi data verifikasi  

Pada halaman ini, terdapat sejumlah data yang perlu diisi. Data dibagi menjadi beberapa tab yang 

ditunjukkan menggunakan semacam progress bar. Anda dapat mengisi data pada setiap tab 

secara paralel (tidak harus berurutan). Berikut merupakan tab yang perlu diisi datanya. 

3.2.1.1.1 Utama 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi perusahaan dan alamat 

perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori Utama: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Utama’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data informasi perusahaan 

a. Isi semua field pada section company Information dengan data yang sesuai, 

terutama untuk field mandatory atau yang bertanda ‘*’. Klik button “Save” untuk 

menyimpan data. 

 
b. Klik button “Save” setelah mengisi data. Jika Anda belum melengkapi data, akan 

dimunculkan pesan peringatan atau pop up untuk melengkapi data sebelum 

melakukan save.  

3. Isi data alamat 

a. Menambah data alamat 

Untuk menambahkan data Alamat Perusahaan, klik tombol ‘Add’ pada bagian 

sebelah kanan.  
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Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan Alamat. 

 
b. Melihat, merubah, dan menghapus data alamat 

 
Anda dapat melihat data alamat dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data alamat yang Anda isi 

sebelumnya.  
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form alamat yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan 

perubahan.  

 

Untuk menghapus alamat yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab utama sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  



 

 

24 

3.2.1.1.2 Akta 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi akta serta SK Kemenkumham 

milik perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi 

di Kategori Akta: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Akta’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi semua informasi tentang akta pendirian dan SK Kemenkumham serta upload Lampiran 

Akta dan SK tersebut dalam format pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 

 
Nomor akta pada tabel SK kemenkumham akan secara otomatis terisi sesuai dengan 

nomor akta yang Anda isi pada tabel akta.  

 

3. Jika terdapat perubahan akta, Anda dapat menambahkan akta perubahan, dengan klik 

tombol “+”.  Serta dapat menghapus akta yang sudah ada dengan klik icon tempat 

sampah. Perlu diketahui bahwa Akta yang dapat dihapus hanya Akta yang bertipe 

Perubahan. 
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4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab akta sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

 

3.2.1.1.3 Pajak 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pajak milik perusahaan yang 

perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pajak: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pajak’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi semua informasi mengenai pajak perusahaan dan upload Lampiran yang diperlukan 

dalam format pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 
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3. Anda juga dapat menambahkan lebih dari satu Laporan SPT Tahunan dan SPT Masa PPN 

3 bulan terakhir dengan klik tombol “+”.  Serta dapat menghapus laporan SPT yang sudah 

ada dengan klik icon tempat sampah. 
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4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab pajak sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

 

3.2.1.1.4 Keuangan 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Keuangan milik perusahaan 

yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori 

Keuangan: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Keuangan’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data bank, modal perusahaan, surat pernyataan tidak pailit, dan rating dun & 

bradstreet 
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a. Isi semua field pada section bank, modal perusahaan, surat pernyataan tidak pailit, 

dan rating dun & bradstreet dengan data yang sesuai, terutama untuk field 

mandatory atau yang bertanda ‘*’. Klik button “Save” untuk menyimpan data. 

 
b. Klik button “Save” berwarna hijau setelah mengisi data. Jika Anda belum 

melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up untuk 

melengkapi data sebelum melakukan save. 

3. Isi data laporan keuangan 

a. Menambah laporan keuangan 

Untuk menambahkan Laporan Keuangan, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan Laporan Keuangan. 
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b. Melihat, merubah, dan menghapus data laporan keuangan 

 
Anda dapat melihat data laporan keuangan dengan menekan icon mata pada 

kolom action. Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data laporan keuangan 

yang Anda isi sebelumnya. 
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form laporan keuangan yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk 

menyimpan perubahan.  

 

Untuk menghapus laporan keuangan yang sudah ada dengan klik icon tempat 

sampah pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang 

muncul untuk memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus. Tidak seluruh 

data laporan keuangan dapat dihapus. Data yang dapat dihapus adalah data dua 

tahun kebelakang. 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab keuangan sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

 

3.2.1.1.5 Saham 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pemegang Saham perusahaan 

yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Saham: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Saham’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah data pemegang saham 

Untuk menambahkan data Pemegang Saham, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Pemegang Saham. 
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3. Melihat, merubah, dan menghapus data pemegang saham 

 

 
 

Anda dapat melihat data pemegang saham dengan menekan icon mata pada kolom 

action. Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data pemegang saham yang Anda isi 

sebelumnya.  

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

pemegang saham yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data pemegang saham yang sudah ada dengan klik icon tempat 

sampah pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul 

untuk memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab saham sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.6 Pengurus 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pengurus perusahaan yang 

perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pengurus: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pengurus’ yang berada di atas form. 
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2. Menambah data Pengurus 

Untuk menambahkan data Pengurus, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan. 

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Pengurus. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data pengurus 
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Anda dapat melihat data pengurus dengan menekan icon mata pada kolom action. Akan 

ditampilkan pop up yang menampilkan data pengurus yang Anda isi sebelumnya.  

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

pengurus yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data pengurus yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab pengurus sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.7 Personil 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Personil perusahaan yang 

perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Personil: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Personil’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi jumlah Tenaga Kerja Harian terlebih dahulu, kemudian Klik Save. 

 
3. Mengisi data personil 

a. Untuk menambahkan Personil, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan. 

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Personil. 
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b. Melihat, merubah, dan menghapus data personil 

 
Anda dapat melihat data personil dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data personil yang Anda isi 

sebelumnya.  



 

 

39 

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form personil yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan 

perubahan.  
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Untuk menghapus data personil yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah 

pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul 

untuk memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus. 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk 

menyimpan data pada tab personil sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.8 Perizinan 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Perizinan perusahaan yang 

perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Perizinan: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Perizinan’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah Data Izin 

Untuk menambahkan data Perizinan, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan.  
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Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Perizinan. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data Perizinan 

 
Anda dapat melihat data perizinan dengan menekan icon mata pada kolom action. Akan 

ditampilkan pop up yang menampilkan data perizinan yang Anda isi sebelumnya.  

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

perizinan yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data perizinan yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab perizinan sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.9 Sertifikat 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Sertifikat milik perusahaan 

yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori 

Sertifikat: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Sertifikat’ yang berada di atas form. 



 

 

43 

 
2. Menambah Data Sertifikat 

Untuk menambahkan data Sertifikat, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Sertifikat. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data Sertifikat 

 
Anda dapat melihat data Sertifikat dengan menekan icon mata pada kolom action. Akan 

ditampilkan pop up yang menampilkan data Sertifikat yang Anda isi sebelumnya.  
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Sertifikat yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  

 
Untuk menghapus data Sertifikat yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Sertifikat sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 
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3.2.1.1.10 Pengalaman 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pengalaman yang perlu diisi. 

Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pengalaman: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pengalaman’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah Data Pengalaman 

Untuk menambahkan data Pengalaman, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Pengalaman. 
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3. Melihat, merubah, dan menghapus data Pengalaman 

 
Anda dapat melihat data Pengalaman dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data Pengalaman yang Anda isi sebelumnya.  
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Pengalaman yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data Pengalaman yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah 

pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Pengalaman sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.11 CQSMS 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Contractor Quality Safety 

Management System (CQSMS) yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi 

data verifikasi di Kategori CQSMS : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘CQSMS’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi form pertanyaan 

Isi pertanyaan dengan jawaban ‘Ya’ atau ‘Tidak’. Jika menjawab ‘Ya’, maka diharapkan 

untuk upload file bukti berbentuk pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 
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3. Isi data sertifikat QHSE 

Untuk menambahkan data Sertifikat QHSE, klik tombol ‘+’ pada bagian sebelah kanan. 

Anda juga dapat menghapus sertifikat yang sudah ada dengan klik button pada kolom 

Action. 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab CQSMS sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.12 SMAP 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi SMAP yang perlu diisi. Berikut 

merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori SMAP : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘SMAP’ yang berada di atas form. 

 
2. Upload semua dokumen sesuai dengan nama field tersebut. Untuk dokumen pakta 

integritas, diharapkan dapat menggunakan template yang telah disediakan pada tautan 

berikut. 

 
3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab SMAP sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.13 Fasilitas/Peralatan 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Fasilitas/Peralatan milik 

perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori Fasilitas/Peralatan: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Fasilitas/Peralatan’ yang berada di atas form. 
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2. Menambah Data Fasilitas / Peralatan 

Untuk menambahkan data Fasilitas / Peralatan, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Fasilitas / Peralatan. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data Fasilitas / Peralatan 
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Anda dapat melihat data Fasilitas / Peralatan dengan menekan icon mata pada kolom 

action. Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data Fasilitas / Peralatan yang Anda 

isi sebelumnya.  

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Fasilitas / Peralatan yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan 

perubahan.  
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Untuk menghapus data Fasilitas / Peralatan yang sudah ada dengan klik icon tempat 

sampah pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul 

untuk memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Fasilitas / Peralatan sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 
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3.2.1.1.14 Klasifikasi 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Klasifikasi Sumber Daya milik 

perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori Klasifikasi : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Klasifikasi’ yang berada di atas form. 

 
2. Untuk menambahkan data Klasifikasi, klik tombol ‘Add Form’. 

 
3. Maka akan ditampilkan form sebagai berikut. Isi semua field yang tertera. 

 
4. Anda juga dapat menambah jumlah baris pada form dengan klik “+” dan dapat 

menghapusnya dengan klik tombol berbentuk sampah. Form tersebut juga dapat dihapus 

dengan klik tombol ‘Delete Form’. 

 
5. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab klasifikasi sebagai Draft. 



 

 

55 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.15 Dokumen Pendukung 

 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan berbagai macam dokumen pendukung 

milik perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi 

di Kategori dokumen pendukung : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Dokumen Pendukung’ yang berada di atas form. 

 
2. Upload semua dokumen yang diperlukan. Anda dapat mengupload lebih dari satu 

Dokumen Kerjasama, Manajemen, dan Dokumen Jasa Khusus dengan klik “+” dan dapat 

menghapusnya dengan klik tombol berbentuk sampah. 
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3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab dokumen pendukung sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

 

3.2.1.2 Menyimpan data sebagai draft 

Data verifikasi dapat disimpan terlebih dahulu sebagai draft dengan menekan tombol “Save” di 

setiap tab/kategori saat proses pengisian. Untuk beberapa tab, terdapat 2 buah button save 
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(berwarna hijau dan biru), silahkan klik button “Save” untuk setiap section yang telah Anda isi 

datanya. Perlu diingat bahwa menyimpan data sebagai draft tidak mengirimkan data Anda 

kepada pihak ADHI, sehingga Anda dianggap belum memberikan data apapun. 

 

 
 

Jika Anda berhasil menyimpan data pada suatu tab, akan muncul pop up dan tab terkait akan 

berubah warna menjadi biru seperti berikut.  

 

 
 

3.2.1.3 Mengubah data draft 

Mengubah data draft dapat dilakukan dengan mengakses kembali tab yang terkait pada sub 

menu ‘Verify Data’. Data yang sudah diisi akan secara otomatis ditampilkan kembali dan Anda 

dapat langsung melakukan perubahan. Anda harus menekan button “Save” kembali untuk 

menyimpan perubahan.  

3.2.1.4 Mengirim data verifikasi 

Jika Anda sudah mengisi seluruh data pada tab dengan mekanisme yang dijelaskan sebelumnya, 

seluruh bulatan pada gambar diatas akan seluruhnya berwarna biru dan button “Submit All” 

dapat diklik. 
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Anda harus menekan button “Submit All” agar pihak ADHI dapat melakukan verifikasi atas data 

Anda karena “Save” yang Anda klik pada setiap tab tidak mengirimkan data tersebut pada pihak 

ADHI. Setelah menekan button “Submit All”, Anda perlu menyetujui pernyataan yang 

ditampilkan pada pop up dan klik “Yes, Submit” pada pop up konfirmasi. Setelah aksi ini 

dilakukan, Anda berhasil melakukan submit data untuk diverifikasi pihak ADHI.  

 
 

3.2.1.5 Merevisi data verifikasi tahap 2 

Merevisi data verifikasi tahap 2 hanya dapat dilakukan jika Anda mendapatkan rejection dari 

verifikator. Data yang dapat direvisi hanyalah data yang berkaitan dengan rejection tersebut, 

sehingga Anda tidak perlu mengisi keseluruhan data dari awal.  

 

Untuk setiap kategori yang diberikan reject, warna kategori adalah merah dan terdapat catatan 

yang diberikan dalam kotak berwarna merah seperti gambar di bawah. 
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3.2.2 Melihat riwayat verifikasi 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verification History’ yang dapat 

digunakan untuk melihat riwayat verifikasi. Pada halaman ini ditampilkan informasi mengenai 

status dari masing-masing kategori, waktu perubahan status terakhir, verifikator, dan notes (jika 

ada). Berikut merupakan contoh halaman riwayat verifikasi. 

 

4. New Classification 

Pada menu ‘New Classification’ terdapat dua submenu, yaitu ‘My Request’ dan ‘Create 

Request’. 

● Submenu ‘My Request’ untuk melihat daftar request yang pernah diajukan Anda 

● Submenu ‘Create Request’ untuk membuat sebuah request klasifikasi baru 

 

4.1 My Request 

Pada submenu ‘My Request’, Anda dapat melihat daftar request yang pernah Anda buat. 
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Anda dapat melihat detail klasifikasi yang Anda request dengan menekan button “View” pada 

nomor request yang bersesuaian. Berikut contoh informasi yang akan ditampilkan. 

 
 

Terdapat beberapa status dan penjelasannya sebagai berikut. 

● Submitted: Request Anda sudah dikirimkan pada pihak ADHI 

● Requested (Partial): Sebagian request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Requested (All): Seluruh request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Approved (Partial): Sebagai request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

● Approved (All): Seluruh request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

 

4.2 Create Request 

Pada submenu ‘Create Request’, Anda dapat membuat sebuah pengajuan baru terhadap 

klasifikasi yang Anda miliki namun tidak menemukan pilihan sumber daya saat mengisi data 

verifikasi tahap 2. 
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Berikut merupakan tahapan untuk mengajukan klasifikasi sumber daya. 

1. Buka menu Create Request melalui side bar menu. 

 

 
2. Pilih level klasifikasi yang ingin Anda ajukan. Memilih level 3 berarti Anda ingin 

menambahkan klasifikasi level 3, 4, dan/atau 5 dari level 1 dan 2 yang sudah tersedia. 

Memilih level 4 berarti Anda ingin menambahkan klasifikasi level 4 dan/atau 5 untuk level 

1, 2, dan 3 yang tersedia. Setelah memilih level, klik button “Add Form”. 

 

Berikut merupakan gambaran dari form yang akan terbentuk jika Anda memilih level 3. 

 
3. Anda perlu melengkapi form ini dengan memilih tipe dan klasifikasi melalui dropdown 

yang telah disediakan. Terdapat 4 tipe klasifikasi yang dapat ditambahkan, yaitu bahan, 

alat beli, alat sewa, dan service. 
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Dropdown klasifikasi hanya dapat dipilih setelah tipe diisikan. 

 
Ketikkan juga klasifikasi yang ingin Anda tambahkan pada field di dalam tabel. 

 
4. Dalam level klasifikasi yang sama, Anda dapat menambahkan lebih dari satu klasifikasi. 

Hal ini dapat dilakukan dengan menekan tombol “+” pada form yang terkait. 
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5. Anda dapat menambahkan kembali form dengan memilih level dan menekan tombol 

“Add Form”.  

 
6. Untuk menghapus sebuah form, Anda dapat menekan button “Delete Form”. 
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7. Setiap form harus berisi minimal sebuah pengajuan klasifikasi. Oleh karena itu, Anda tidak 

dapat menghapus seluruh record dalam sebuah form. 

 
 

Jika Anda memiliki lebih dari 1 record, tombol bin pada kolom action dapat di klik. 

 
8. Submit hasil pengajuan Anda dengan menekan button “Submit”. 
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Jika form belum diisi tidak sesuai, button submit tidak dapat di klik. Silahkan memeriksa 

kesamaan data dan kelengkapan data. User tidak dapat menambahkan data klasifikasi 

yang sama persis. Untuk tipe klasifikasi bahan, alat beli, dan alat sewa, klasifikasi harus 

diisikan hingga level 4, level 5 bersifat opsional. Untuk tipe klasifikasi service, klasifikasi 

harus diisikan hingga level 5. 

 

Jika form terisi lengkap dan sesuai, setelah menekan tombol submit Anda akan melihat 

pop up konfirmasi setelah menekan button “Submit”. 

 

 
Jika pengajuan berhasil dilakukan, akan muncul pop up seperti di bawah ini. 
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Pada bagian ini ini akan dijelaskan fitur-fitur yang ada pada sistem E-SCM untuk user dengan role 

Vendor Perorangan.  

1. Supporting Menu 

1.1 Login 

Silahkan melakukan login terlebih dahulu untuk bisa mengakses sistem E-SCM. Berikut langkah 

untuk dapat login ke dalam sistem. 

1. Akses sistem melalui URL https://elisa.adhi.co.id/login   

2. Masukkan email dan password pada field yang disediakan sesuai dengan akun yang sudah 

dibuat 

3. Kemudian, klik button “Login” 

 

 
 

Jika Anda melakukan login dengan mengetikkan email yang belum terdaftar, akan muncul pop 

up seperti di bawah ini. Anda dapat klik “Registrasi” yang berada dalam pop up untuk menuju 

pada halaman registrasi.  

 

https://elisa.adhi.co.id/login
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Jika Anda memasukkan email atau password yang tidak sesuai, akan ditampilkan informasi 

seperti di bawah ini.  

 
 

Pada halaman login ini, Anda dapat mengakses panduan pendaftaran rekanan dengan klik button 

“Petunjuk Pendaftaran Rekanan”. Anda juga dapat melihat notifikasi atas lelang yang berlaku. 

1.2 Registrasi 

Jika Anda belum memiliki akun, silahkan melakukan registrasi terlebih dahulu dengan klik 

“Registrasi Sekarang”. 

 
 

Anda akan diarahkan pada halaman syarat dan ketentuan. Anda perlu menyetujui syarat dan 

ketentuan untuk bisa klik button “Submit” dan melanjutkan tahapan registrasi.  
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Setelah menekan button “Submit”, akan muncul pop up seperti berikut. Silahkan isikan data 

Anda. Perlu diketahui bahwa data yang perlu diisi disesuaikan dengan tipe vendor yang Anda 

pilih. 

 
 

Terdapat beberapa syarat pada form ini, yaitu sebagai berikut. 

1. Alamat email haruslah alamat email yang valid 

2. Alamat email yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

3. Nomor NPWP yang diterima harus berjumlah 15 digit 
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4. Nomor NPWP yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

5. Kata Sandi harus mencakup minimal 8 karakter dan menyertakan huruf kapital, huruf 

kecil, angka, dan simbol. 

 

Setelah mengisi data, klik button “Daftar”. Jika pendaftaran berhasil, akan muncul 

pemberitahuan sebagai berikut.  

 
Silahkan untuk mengecek email Anda dan melakukan aktivasi akun dengan menekan tombol 

yang muncul pada email. Jika Anda belum melakukan aktivasi akun, Anda tidak dapat 

melakukan login atas akun yang baru saja dibuat.  

 

 
Anda akan diarahkan pada halaman dashboard dan dapat mulai menggunakan aplikasi.  

 

1.3 Notification 

Untuk memberikan informasi pada user terkait sistem E-SCM, terdapat 3 jenis notifikasi yang 

diberikan, yaitu notifikasi pada aplikasi, notifikasi yang dikirimkan melalui email, dan notifikasi 

dalam bentuk pop up. 

1.3.1 App Notification 

Notifikasi dapat diakses pada bagian atas tampilan dengan mengarahkan kursor pada icon 

lonceng. 
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Notifikasi pada aplikasi akan diberikan untuk kondisi seperti di bawah ini. 

1. Anda berhasil melakukan registrasi 

2. Anda tidak melakukan submisi data verifikasi dalam waktu 1 bulan sejak Anda diminta 

mengisi data verifikasi 

3. Anda berhasil melakukan submisi data verifikasi pada ESCM 

4. Data/dokumen verifikasi telah disetujui oleh bagian terkait 

5. Data/dokumen verifikasi ditolak oleh bagian terkait dan Anda perlu melakukan revisi 

6. Data/dokumen telah diverifikasi seluruhnya 

7. Anda menjadi rekanan aktif/aktif sementara 

8. Dokumen/data yang Anda miliki akan mencapai waktu kadaluarsa dalam waktu 30 hari, 

14 hari, 7 hari, 5 hari, 3 hari, dan 1 hari.  

9. Dokumen/data yang Anda miliki sudah kadaluarsa  

10. Tidak melengkapi data verifikasi hingga waktu yang telah ditentukan, bagi vendor 

tertentu dengan status aktif sementara 

11. Anda terkena suspend 

12. Anda di-blacklist oleh PT ADHI Karya 

13. Masa sanksi Anda telah selesai 

14. Staff PT ADHI Karya melakukan perubahan atas klasifikasi yang Anda miliki 

 

Untuk melihat seluruh notifikasi, Anda dapat melakukan klik “See All Notification” 



 
 

10 

1.3.2 Email Notification 

Notifikasi yang dikirimkan melalui email hanya dilakukan untuk informasi-informasi penting saja. 

Berikut adalah daftar kondisi yang akan memicu terkirimnya notifikasi melalui email. 

1. Vendor perlu melengkapi data verifikasi 

2. Vendor belum melakukan submit data verifikasi 

3. Terjadinya penolakan dokumen vendor 

4. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif 

5. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif sementara 

6. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 14 hari 

7. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 7 hari 

8. Terdapat dokumen vendor yang sudah kadaluarsa 

9. Vendor menjadi vendor expired 

10. Vendor mendapat suspend 

11. Vendor di-blacklist 

 

1.3.3 Pop up Notification 

Notifikasi dalam bentuk pop up hanya diberikan ketika vendor mendapatkan suspend atau 

blacklist. Pop up akan ditampilkan ketika vendor memilih menu vendor management. Berikut 

merupakan contoh pop up yang dapat muncul. 

 
 

1.4 Footer 

Terdapat 4 halaman yang dapat diakses melalui footer, yaitu sebagai berikut. 
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1.4.1 Bantuan 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat pertanyaan yang paling sering diajukan beserta 

jawabannya.  

 

1.4.2 Ketentuan & Syarat 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat syarat dan ketentuan sistem. 

 

1.4.3 Privasi & Kebijakan 

Pada halaman ini, Anda dapat mengakses informasi terkait privasi dan kebijakan.  
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1.4.4 Hubungi Kami 

Pada halaman ini, Anda dapat mengirimkan pesan kepada tim ADHI dengan mengisikan 

form yang tertera. 

 
 

2. Dashboard 

Setelah berhasil melakukan login, sistem akan menampilkan halaman home. Klik menu “Vendor” 

pada header menu untuk dapat mengakses modul Vendor Management. 

 

Halaman yang akan muncul setelah menu “Vendor Management” dipilih adalah halaman 

dashboard. Informasi yang disediakan adalah data Anda yang disesuaikan dengan status.   
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2.1 Vendor belum aktif 

Jika Anda merupakan vendor belum aktif, yaitu vendor dengan status “Candidate”, “Requested”, 

“Need Release”, “Expired (Pengadaan)”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Delisted”, dan “Not Active” 

informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.1.1 Monitor Verification 

Monitor verification memberikan informasi status dari masing-masing kategori verifikasi. 

 

2.2 Vendor sudah aktif 

Jika Anda merupakan vendor sudah aktif atau pernah aktif, yaitu vendor dengan status “Active”, 

“Temporary Active”, “Near Expired”, “Expired”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Being Synced”, 

“Delisted”, dan “Not Active”, informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.2.1 Expire Document Monitor 

Expire Document Monitor memberikan informasi terkait dokumen-dokumen yang memiliki 

jangka berlaku. Vendor dapat melihat waktu dokumen kadaluarsa dan jumlah hari menuju waktu 

kadaluarsa. Diberikan icon warning dengan warna yang berbeda-beda untuk menunjukkan 

urgensi vendor untuk segera memperbarui dokumen. 
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2.2.2 Vendor Classification 

Vendor Classification memberikan informasi terkait klasifikasi sumber daya apa saja yang dimiliki 

vendor. Klasifikasi yang ditampilkan adalah klasifikasi level 4. 

 

2.2.3 CQSMS 

CQSMS memberikan informasi terkait nilai CQSMS dari vendor. Data CQSMS dapat dilihat hingga 

5 tahun ke belakang dengan cara sebagai berikut. 

1. Klik icon filter yang terdapat pada sebelah kanan grafik 
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2. Pilih tahun dan tipe yang ingin ditampilkan 

3. Anda dapat melihat data yang dipilih pada grafik 

 
 

3. My Information 

Pada menu ‘My Information’ terdapat dua submenu, yaitu ‘Vendor Data’ dan ‘Data Verification’. 

● Submenu ‘Vendor Data’ untuk melihat informasi terkait vendor. 

● Submenu ‘Data Verification’ untuk mengisi data verifikasi vendor. 

 

3.1 Vendor Data 

Pada submenu ‘Vendor Data’, Anda dapat melihat data hasil verifikasi. 

3.1.1 Melihat data vendor 

Submenu ‘Vendor Data’ akan menampilkan data milik vendor tersebut. Mode yang berlaku pada 

halaman ini adalah mode collapse dan expand. Ketika halaman dibuka, bagian yang ditampilkan 

informasinya adalah bagian utama pada vendor non perorangan. Untuk mengakses informasi 

lainnya, silahkan klik bagian yang inginkan. 

 

Data vendor pada halaman ini hanya ditampilkan jika vendor sudah menjadi vendor aktif. 

Sebelum data vendor diverifikasi dan dirilis, data hanya akan ditampilkan pada menu Data 

Verification. 
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3.1.1.1 Melihat data detail vendor 

Halaman data vendor dari pengadaan.com dapat memberikan informasi lebih rinci dengan 

menampilkan Informasi dalam bentuk pop up. Berikut adalah daftar informasi yang dapat 

ditampilkan secara detail. 

1. Informasi detail alamat dapat dilihat dengan memilih alamat vendor 

2. Informasi detail pengalaman dapat dilihat dengan memilih nama pekerjaan 

 

Berikut merupakan contoh dari detail informasi alamat vendor yang dapat diakses. 

 
Jika nama alamat di klik, akan muncul pop up seperti gambar di bawah. 

 

3.1.1.2 Melihat Informasi Temporary Active 

Jika status Anda adalah temporary active, akan diberikan informasi jangka waktu temporary 

active seperti pada gambar di bawah. 
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3.1.1.3 Melihat Data Menuju Expired 

Anda dapat melihat peringatan yang diberikan jika terdapat data yang akan habis masa 

berlakunya. Informasi mulai diberikan sejak 30 hari sebelum data atau dokumen kadaluarsa. 

 

Berikut merupakan contoh dari informasi expired yang ditampilkan. 

 
 

3.2 Data Verification 

Pada submenu ‘Data Verification’, Anda dapat melengkapi data verifikasi dan melihat riwayat 

verifikasi. 

3.2.1 Melakukan verifikasi data 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verify Data’ yang dapat 

digunakan untuk melengkapi data verifikasi. 
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3.2.1.1 Melengkapi data verifikasi tahap 2 

Pada halaman ini, terdapat sejumlah data yang perlu diisi. Data dibagi menjadi beberapa tab yang 

ditunjukkan menggunakan semacam progress bar. Anda dapat mengisi data pada setiap tab 

secara paralel (tidak harus berurutan). Berikut merupakan tab yang perlu diisi datanya. 

3.2.1.1.1 Utama 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi perusahaan dan alamat 

perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori Utama: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Utama’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data informasi perusahaan 

a. Isi semua field pada section company Information dengan data yang sesuai, 

terutama untuk field mandatory atau yang bertanda ‘*’. Klik button “Save” untuk 

menyimpan data. 
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b. Klik button “Save” setelah mengisi data. Jika Anda belum melengkapi data, akan 

dimunculkan pesan peringatan atau pop up untuk melengkapi data sebelum 

melakukan save.  

3. Isi data alamat 

a. Menambah data alamat 

Untuk menambahkan data Alamat Vendor, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan Alamat. 

 
b. Melihat, merubah, dan menghapus data alamat 
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Anda dapat melihat data alamat dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data alamat yang Anda isi 

sebelumnya.  

 
 

Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form alamat yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan 

perubahan.  

 

Untuk menghapus alamat yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  
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4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab utama sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.2 Pajak 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pajak milik Vendor yang perlu 

diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pajak: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pajak’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi semua informasi mengenai pajak perusahaan dan upload Lampiran yang diperlukan 

dalam format pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 
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3. Anda juga dapat menambahkan lebih dari satu Laporan SPT Tahunan dan SPT Masa PPN 

3 bulan terakhir dengan klik tombol “+”.  Serta dapat menghapus laporan SPT yang sudah 

ada dengan klik icon tempat sampah. 
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4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab pajak sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.3 Keuangan 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Keuangan milik Vendor yang 

perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Keuangan: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Keuangan’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data bank yang terkait dengan Keuangan Vendor. 
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3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab keuangan sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.4 Sertifikat 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Sertifikat milik perusahaan 

yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori 

Sertifikat: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Sertifikat’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah Data Sertifikat 

Untuk menambahkan data Sertifikat, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Sertifikat. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data Sertifikat 
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Anda dapat melihat data Sertifikat dengan menekan icon mata pada kolom action. Akan 

ditampilkan pop up yang menampilkan data Sertifikat yang Anda isi sebelumnya.  

 
Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Sertifikat yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  

 
Untuk menghapus data Sertifikat yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Sertifikat sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

 

3.2.1.1.5 Pengalaman 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pengalaman yang perlu diisi. 

Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pengalaman: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pengalaman’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah Data Pengalaman 

Untuk menambahkan data Pengalaman, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan. 

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Pengalaman. 
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3. Melihat, merubah, dan menghapus data Pengalaman 

 
Anda dapat melihat data Pengalaman dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data Pengalaman yang Anda isi sebelumnya.  
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Pengalaman yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data Pengalaman yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah 

pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Pengalaman sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.6 CQSMS 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Contractor Quality Safety 

Management System (CQSMS) yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi 

data verifikasi di Kategori CQSMS : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘CQSMS’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi form pertanyaan 

Isi pertanyaan dengan jawaban ‘Ya’ atau ‘Tidak’. Jika menjawab ‘Ya’, maka diharapkan 

untuk upload file bukti berbentuk pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 
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3. Isi data sertifikat QHSE 

Untuk menambahkan data Sertifikat QHSE, klik tombol ‘+’ pada bagian sebelah kanan. 

Anda juga dapat menghapus sertifikat yang sudah ada dengan klik button pada kolom 

Action. 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab CQSMS sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.7 SMAP 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi SMAP yang perlu diisi. Berikut 

merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori SMAP : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘SMAP’ yang berada di atas form. 

 
2. Upload semua dokumen sesuai dengan nama field tersebut. Untuk dokumen pakta 

integritas, diharapkan dapat menggunakan template yang telah disediakan pada tautan 

berikut. 

 
3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab SMAP sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.1.8 Klasifikasi 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Klasifikasi Sumber Daya milik 

vendor yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori 

Klasifikasi : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Klasifikasi’ yang berada di atas form. 
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2. Untuk menambahkan data Klasifikasi, klik tombol ‘Add Form’. 

 
3. Maka akan ditampilkan form sebagai berikut. Isi semua field yang tertera. 

 
4. Anda juga dapat menambah jumlah baris pada form dengan klik “+” dan dapat 

menghapusnya dengan klik tombol berbentuk sampah. Form tersebut juga dapat dihapus 

dengan klik tombol ‘Delete Form’. 

 
5. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab klasifikasi sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 
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3.2.1.1.9 Dokumen Pendukung 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan berbagai macam dokumen pendukung 

milik vendor yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori dokumen pendukung : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Dokumen Pendukung’ yang berada di atas form. 

 
2. Upload semua dokumen yang diperlukan. Anda dapat mengupload lebih dari satu 

Dokumen Kerjasama, Manajemen, dan Dokumen Jasa Khusus dengan klik “+” dan dapat 

menghapusnya dengan klik tombol berbentuk sampah. 
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3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab dokumen pendukung sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

3.2.1.2 Menyimpan data sebagai draft 

Data verifikasi dapat disimpan terlebih dahulu sebagai draft dengan menekan tombol “Save” di 

setiap tab/kategori saat proses pengisian. Untuk beberapa tab, terdapat 2 buah button save 

(berwarna hijau dan biru), silahkan klik button “Save” untuk setiap section yang telah Anda isi 

datanya. Perlu diingat bahwa menyimpan data sebagai draft tidak mengirimkan data Anda 

kepada pihak ADHI, sehingga Anda dianggap belum memberikan data apapun. 

 

 
 

Jika Anda berhasil menyimpan data pada suatu tab, akan muncul pop up dan tab terkait akan 

berubah warna menjadi biru seperti berikut.  

 

 

3.2.1.3 Mengubah data draft 

Mengubah data draft dapat dilakukan dengan mengakses kembali tab yang terkait pada sub 

menu ‘Verify Data’. Data yang sudah diisi akan secara otomatis ditampilkan kembali dan Anda 

dapat langsung melakukan perubahan. Anda harus menekan button “Save” kembali untuk 

menyimpan perubahan.   
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3.2.1.4 Mengirim data verifikasi  

Jika Anda sudah mengisi seluruh data pada tab dengan mekanisme yang dijelaskan sebelumnya, 

seluruh bulatan pada gambar diatas akan seluruhnya berwarna biru dan button “Submit All” 

dapat diklik. 

 

 
 

Anda harus menekan button “Submit All” agar pihak ADHI dapat melakukan verifikasi atas data 

Anda karena “Save” yang Anda klik pada setiap tab tidak mengirimkan data tersebut pada pihak 

ADHI. Setelah menekan button “Submit All”, Anda perlu menyetujui pernyataan yang 

ditampilkan pada pop up dan klik “Yes, Submit” pada pop up konfirmasi. Setelah aksi ini 

dilakukan, Anda berhasil melakukan submit data untuk diverifikasi pihak ADHI.  

 
 

3.2.1.5 Merevisi data verifikasi tahap 2 

Merevisi data verifikasi tahap 2 hanya dapat dilakukan jika Anda mendapatkan rejection dari 

verifikator. Data yang dapat direvisi hanyalah data yang berkaitan dengan rejection tersebut, 

sehingga Anda tidak perlu mengisi keseluruhan data dari awal.  

 

Untuk setiap kategori yang diberikan reject, warna kategori adalah merah dan terdapat catatan 

yang diberikan dalam kotak berwarna merah seperti gambar di bawah. 
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3.2.2 Melihat riwayat verifikasi 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verification History’ yang dapat 

digunakan untuk melihat riwayat verifikasi tahap 2. Pada halaman ini ditampilkan informasi 

mengenai status dari masing-masing kategori, waktu perubahan status terakhir, verifikator, dan 

notes (jika ada). Berikut merupakan contoh halaman riwayat verifikasi. 
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4. New Classification 

Pada menu ‘New Classification’ terdapat dua submenu, yaitu ‘My Request’ dan ‘Create 

Request’. 

● Submenu ‘My Request’ untuk melihat daftar request yang pernah diajukan Anda 

● Submenu ‘Create Request’ untuk membuat sebuah request klasifikasi baru 

 

4.1 My Request 

Pada submenu ‘My Request’, Anda dapat melihat daftar request yang pernah Anda buat. 
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Anda dapat melihat detail klasifikasi yang Anda request dengan menekan button “View” pada 

nomor request yang bersesuaian. Berikut contoh informasi yang akan ditampilkan. 

 
 

Terdapat beberapa status dan penjelasannya sebagai berikut. 

● Submitted: Request Anda sudah dikirimkan pada pihak ADHI 

● Requested (Partial): Sebagian request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Requested (All): Seluruh request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Approved (Partial): Sebagai request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

● Approved (All): Seluruh request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

 

4.2 Create Request 

Pada submenu ‘Create Request’, Anda dapat membuat sebuah pengajuan baru terhadap 

klasifikasi yang Anda miliki namun tidak menemukan pilihan sumber daya saat mengisi data 

verifikasi tahap 2. 

 

Berikut merupakan tahapan untuk mengajukan klasifikasi sumber daya. 



 
 

39 

1. Buka menu Create Request melalui side bar menu. 

 

 
2. Pilih level klasifikasi yang ingin Anda ajukan. Memilih level 3 berarti Anda ingin 

menambahkan klasifikasi level 3, 4, dan/atau 5 dari level 1 dan 2 yang sudah tersedia. 

Memilih level 4 berarti Anda ingin menambahkan klasifikasi level 4 dan/atau 5 untuk level 

1, 2, dan 3 yang tersedia. Setelah memilih level, klik button “Add Form”. 

 

Berikut merupakan gambaran dari form yang akan terbentuk jika Anda memilih level 3. 

 
3. Anda perlu melengkapi form ini dengan memilih tipe dan klasifikasi melalui dropdown 

yang telah disediakan. Terdapat 4 tipe klasifikasi yang dapat ditambahkan, yaitu bahan, 

alat beli, alat sewa, dan service. 
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Dropdown klasifikasi hanya dapat dipilih setelah tipe diisikan. 

 
Ketikkan juga klasifikasi yang ingin Anda tambahkan pada field di dalam tabel. 

 
4. Dalam level klasifikasi yang sama, Anda dapat menambahkan lebih dari satu klasifikasi. 

Hal ini dapat dilakukan dengan menekan tombol “+” pada form yang terkait. 
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5. Anda dapat menambahkan kembali form dengan memilih level dan menekan tombol 

“Add Form”.  

 
6. Untuk menghapus sebuah form, Anda dapat menekan button “Delete Form”. 

 
7. Setiap form harus berisi minimal sebuah pengajuan klasifikasi. Oleh karena itu, Anda tidak 

dapat menghapus seluruh record dalam sebuah form. 
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Jika Anda memiliki lebih dari 1 record, tombol bin pada kolom action dapat di klik. 

 
8. Submit hasil pengajuan Anda dengan menekan button “Submit”. 
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Jika form belum diisi tidak sesuai, button submit tidak dapat di klik. Silahkan memeriksa 

kesamaan data dan kelengkapan data. User tidak dapat menambahkan data klasifikasi 

yang sama persis. Untuk tipe klasifikasi bahan, alat beli, dan alat sewa, klasifikasi harus 

diisikan hingga level 4, level 5 bersifat opsional. Untuk tipe klasifikasi service, klasifikasi 

harus diisikan hingga level 5. 

 

Jika form terisi lengkap dan sesuai, setelah menekan tombol submit Anda akan melihat 

pop up konfirmasi setelah menekan button “Submit”. 

 

 
Jika pengajuan berhasil dilakukan, akan muncul pop up seperti di bawah ini. 
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Pada bagian ini ini akan dijelaskan fitur-fitur yang ada pada sistem E-SCM untuk user dengan role 

Vendor Luar Negeri.  

1. Supporting Menu 

1.1 Login 

Silahkan melakukan login terlebih dahulu untuk bisa mengakses sistem E-SCM. Berikut langkah 

untuk dapat login ke dalam sistem. 

1. Akses sistem melalui URL https://elisa.adhi.co.id/login   

2. Masukkan email dan password pada field yang disediakan sesuai dengan akun yang sudah 

dibuat 

3. Kemudian, klik button “Login” 

 

 
 

Jika Anda melakukan login dengan mengetikkan email yang belum terdaftar, akan muncul pop 

up seperti di bawah ini. Anda dapat klik “Registrasi” yang berada dalam pop up untuk menuju 

pada halaman registrasi.  

 

https://elisa.adhi.co.id/login
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Jika Anda memasukkan email atau password yang tidak sesuai, akan ditampilkan informasi 

seperti di bawah ini.  

 
 

Pada halaman login ini, Anda dapat mengakses panduan pendaftaran rekanan dengan klik button 

“Petunjuk Pendaftaran Rekanan”. Anda juga dapat melihat notifikasi atas lelang yang berlaku. 

 

1.2 Registrasi 

Jika Anda belum memiliki akun, silahkan melakukan registrasi terlebih dahulu dengan klik 

“Registrasi Sekarang”. 

 
 

Anda akan diarahkan pada halaman syarat dan ketentuan. Anda perlu menyetujui syarat dan 

ketentuan untuk bisa klik button “Submit” dan melanjutkan tahapan registrasi.  
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Setelah menekan button “Submit”, akan muncul pop up seperti berikut. Silahkan isikan data 

Anda. Perlu diketahui bahwa data yang perlu diisi disesuaikan dengan tipe vendor yang Anda 

pilih. 

 
 

Terdapat beberapa syarat pada form ini, yaitu sebagai berikut. 

1. Alamat email haruslah alamat email yang valid 

2. Alamat email yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

3. Nomor NPWP yang diterima harus berjumlah 15 digit 
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4. Nomor NPWP yang sudah pernah didaftarkan tidak dapat didaftarkan kembali 

5. Kata Sandi harus mencakup minimal 8 karakter dan menyertakan huruf kapital, huruf 

kecil, angka, dan simbol. 

 

Setelah mengisi data, klik button “Daftar”. Jika pendaftaran berhasil, akan muncul 

pemberitahuan sebagai berikut.  

 
Silahkan untuk mengecek email Anda dan melakukan aktivasi akun dengan menekan tombol 

yang muncul pada email. Jika Anda belum melakukan aktivasi akun, Anda tidak dapat 

melakukan login atas akun yang baru saja dibuat.  

 

 
Anda akan diarahkan pada halaman dashboard dan dapat mulai menggunakan aplikasi.  

 

1.3 Notification 

Untuk memberikan informasi pada user terkait sistem E-SCM, terdapat 3 jenis notifikasi yang 

diberikan, yaitu notifikasi pada aplikasi, notifikasi yang dikirimkan melalui email, dan notifikasi 

dalam bentuk pop up. 

1.3.1 App Notification 

Notifikasi dapat diakses pada bagian atas tampilan dengan mengarahkan kursor pada icon 

lonceng. 
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Notifikasi pada aplikasi akan diberikan untuk kondisi seperti di bawah ini. 

1. Anda berhasil melakukan registrasi 

2. Anda tidak melakukan submisi data verifikasi dalam waktu 1 bulan sejak Anda diminta 

mengisi data verifikasi 

3. Anda berhasil melakukan submisi data verifikasi pada ESCM 

4. Data/dokumen verifikasi telah disetujui oleh bagian terkait 

5. Data/dokumen verifikasi ditolak oleh bagian terkait dan Anda perlu melakukan revisi 

6. Data/dokumen telah diverifikasi seluruhnya 

7. Anda menjadi rekanan aktif/aktif sementara 

8. Dokumen/data yang Anda miliki akan mencapai waktu kadaluarsa dalam waktu 30 hari, 

14 hari, 7 hari, 5 hari, 3 hari, dan 1 hari.  

9. Dokumen/data yang Anda miliki sudah kadaluarsa  

10. Tidak melengkapi data verifikasi hingga waktu yang telah ditentukan, bagi vendor 

tertentu dengan status aktif sementara 

11. Anda terkena suspend 

12. Anda di-blacklist oleh PT ADHI Karya 

13. Masa sanksi Anda telah selesai 

14. Staff PT ADHI Karya melakukan perubahan atas klasifikasi yang Anda miliki 

 

Untuk melihat seluruh notifikasi, Anda dapat melakukan klik “See All Notification” 
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1.3.2 Email Notification 

Notifikasi yang dikirimkan melalui email hanya dilakukan untuk informasi-informasi penting saja. 

Berikut adalah daftar kondisi yang akan memicu terkirimnya notifikasi melalui email. 

1. Vendor perlu melengkapi data verifikasi 

2. Vendor belum melakukan submit data verifikasi 

3. Terjadinya penolakan dokumen vendor 

4. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif 

5. Vendor terdaftar sebagai vendor aktif sementara 

6. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 14 hari 

7. Terdapat dokumen vendor yang akan kadaluarsa dalam waktu 7 hari 

8. Terdapat dokumen vendor yang sudah kadaluarsa 

9. Vendor menjadi vendor expired 

10. Vendor mendapat suspend 

11. Vendor di-blacklist 

 

1.3.3 Pop up Notification 

Notifikasi dalam bentuk pop up hanya diberikan ketika vendor mendapatkan suspend atau 

blacklist. Pop up akan ditampilkan ketika vendor memilih menu vendor management. Berikut 

merupakan contoh pop up yang dapat muncul. 

 

1.4 Footer 

Terdapat 4 halaman yang dapat diakses melalui footer, yaitu sebagai berikut. 
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1.4.1 Bantuan 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat pertanyaan yang paling sering diajukan beserta 

jawabannya.  

 

1.4.2 Ketentuan & Syarat 

Pada halaman ini, Anda dapat melihat syarat dan ketentuan sistem. 

 

1.4.3 Privasi & Kebijakan 

Pada halaman ini, Anda dapat mengakses informasi terkait privasi dan kebijakan.  
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1.4.4 Hubungi Kami 

Pada halaman ini, Anda dapat mengirimkan pesan kepada tim ADHI dengan mengisikan 

form yang tertera. 

 
 

 

 

2. Dashboard 

Setelah berhasil melakukan login, sistem akan menampilkan halaman home. Klik menu “Vendor” 

pada header menu untuk dapat mengakses modul Vendor Management. 

 

Halaman yang akan muncul setelah menu “Vendor Management” dipilih adalah halaman 

dashboard. Informasi yang disediakan adalah data Anda yang disesuaikan dengan status.   
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2.1 Vendor belum aktif 

Jika Anda merupakan vendor belum aktif, yaitu vendor dengan status “Candidate”, “Requested”, 

“Need Release”, “Expired (Pengadaan)”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Delisted”, dan “Not Active” 

informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.1.1 Monitor Verification 

Monitor verification memberikan informasi status dari masing-masing kategori verifikasi. 

 

2.2 Vendor sudah aktif 

Jika Anda merupakan vendor sudah aktif atau pernah aktif, yaitu vendor dengan status “Active”, 

“Temporary Active”, “Near Expired”, “Expired”, “Suspended”, “Blacklisted”, “Being Synced”, 

“Delisted”, dan “Not Active”, informasi yang ditampilkan adalah sebagai berikut. 

2.2.1 Expire Document Monitor 

Expire Document Monitor memberikan informasi terkait dokumen-dokumen yang memiliki 

jangka berlaku. Vendor dapat melihat waktu dokumen kadaluarsa dan jumlah hari menuju waktu 

kadaluarsa. Diberikan icon warning dengan warna yang berbeda-beda untuk menunjukkan 

urgensi vendor untuk segera memperbarui dokumen. 
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2.2.2 SKN 

SKN memberikan informasi sisa kemampuan nyata vendor beserta persentase terhadap 

kemampuan nyata yang dimiliki. 

 

2.2.3 Vendor Classification 

Vendor Classification memberikan informasi terkait klasifikasi sumber daya apa saja yang dimiliki 

vendor. Klasifikasi yang ditampilkan adalah klasifikasi level 4. 
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2.2.4 Vendor Facility 

Vendor Facility memberikan informasi terkait fasilitas yang dimiliki vendor. Informasi fasilitas 

dapat dirincikan dari kategori fasilitas menjadi nama fasilitas terkait dengan cara berikut.  

1. Klik salah satu bar pada grafik 

2. Tampilan akan berubah menjadi rincian fasilitas dari kategori fasilitas yang dipilih 

3. Untuk mengembalikan pada tampilan awal, tekan tombol back ‘<<’ 

 
 

2.2.5 CQSMS 

CQSMS memberikan informasi terkait nilai CQSMS dari vendor. Data CQSMS dapat dilihat hingga 

5 tahun ke belakang dengan cara sebagai berikut. 

1. Klik icon filter yang terdapat pada sebelah kanan grafik 

 
2. Pilih tahun yang ingin ditampilkan 

3. Anda dapat melihat data yang dipilih pada grafik 
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3. My Information 

Pada menu ‘My Information’ terdapat dua submenu, yaitu ‘Vendor Data’ dan ‘Data Verification’. 

● Submenu ‘Vendor Data’ untuk melihat informasi terkait vendor. 

● Submenu ‘Data Verification’ untuk mengisi data verifikasi vendor. 

 

3.1 Vendor Data 

Pada submenu ‘Vendor Data’, Anda dapat melihat data hasil verifikasi. 

3.1.1 Melihat data vendor  

Submenu ‘Vendor Data’ akan menampilkan data milik vendor tersebut. Mode yang berlaku pada 

halaman ini adalah mode collapse dan expand. Ketika halaman dibuka, bagian yang ditampilkan 

informasinya adalah bagian utama pada vendor luar negeri. Untuk mengakses informasi lainnya, 

silahkan klik bagian yang inginkan. 

 

Data vendor pada halaman ini hanya ditampilkan jika vendor sudah menjadi vendor aktif. 

Sebelum data vendor diverifikasi dan dirilis, data hanya akan ditampilkan pada menu Data 

Verification. 
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3.1.1.1 Melihat data detail vendor 

Halaman data vendor dari pengadaan.com dapat memberikan informasi lebih rinci dengan 

menampilkan Informasi dalam bentuk pop up. Berikut adalah daftar informasi yang dapat 

ditampilkan secara detail. 

1. Informasi detail alamat dapat dilihat dengan memilih alamat perusahaan 

2. Informasi detail keuangan dapat dilihat dengan memilih tahun laporan keuangan 

3. Informasi detail pengalaman dapat dilihat dengan memilih nama pekerjaan 

 

Berikut merupakan contoh dari detail informasi alamat vendor yang dapat diakses. 

 
Jika nama alamat di klik, akan muncul pop up seperti gambar di bawah. 

 

3.1.1.2 Melihat Informasi Temporary Active 

Jika status Anda adalah temporary active, akan diberikan informasi jangka waktu temporary 

active seperti pada gambar di bawah.   
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3.1.1.3 Melihat Data Menuju Expired 

Anda dapat melihat peringatan yang diberikan jika terdapat data yang akan habis masa 

berlakunya. Informasi mulai diberikan sejak 30 hari sebelum data atau dokumen kadaluarsa. 

 

Berikut merupakan contoh dari informasi expired yang ditampilkan. 

 
 

3.2 Data Verification 

Pada submenu ‘Data Verification’, Anda dapat melengkapi data verifikasi dan melihat riwayat 

verifikasi. 

3.2.1 Melakukan verifikasi data 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verify Data’ yang dapat 

digunakan untuk melengkapi data verifikasi. 



 
 

19 

 

3.2.1.1 Melengkapi data verifikasi  

Pada halaman ini, terdapat sejumlah data yang perlu diisi. Data dibagi menjadi beberapa tab yang 

ditunjukkan menggunakan semacam progress bar. Anda dapat mengisi data pada setiap tab 

secara paralel (tidak harus berurutan). Berikut merupakan tab yang perlu diisi datanya. 

3.2.1.1.1 Utama 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi perusahaan dan alamat 

perusahaan yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di 

Kategori Utama: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Utama’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data informasi perusahaan 

a. Isi semua field pada section company Information dengan data yang sesuai, 

terutama untuk field mandatory atau yang bertanda ‘*’. Klik button “Save” untuk 

menyimpan data. 
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b. Klik button “Save” setelah mengisi data. Jika Anda belum melengkapi data, akan 

dimunculkan pesan peringatan atau pop up untuk melengkapi data sebelum 

melakukan save.  

3. Isi data alamat 

a. Menambah data alamat 

Untuk menambahkan data Alamat Vendor, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan Alamat. 

 
b. Melihat, merubah, dan menghapus data alamat 
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Anda dapat melihat data alamat dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data alamat yang Anda isi 

sebelumnya.  

 
 

Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form alamat yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan 

perubahan.  

 

Untuk menghapus alamat yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah pada 

kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  
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4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab utama sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.2 Pajak 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pajak milik Vendor yang perlu 

diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pajak: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pajak’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi semua informasi mengenai pajak terkait Vendor dan upload Lampiran yang diperlukan 

dalam format pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 

 
3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab pajak sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  
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3.2.1.1.3 Keuangan 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Keuangan milik perusahaan 

yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori 

Keuangan: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Keuangan’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi data bank dan surat pernyataan tidak pailit 

a. Isi semua field pada section bank dan surat pernyataan tidak pailit dengan data 

yang sesuai, terutama untuk field mandatory atau yang bertanda ‘*’. Klik button 

“Save” untuk menyimpan data. 

 
b. Klik button “Save” berwarna hijau setelah mengisi data. Jika Anda belum 

melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up untuk 

melengkapi data sebelum melakukan save. 

3. Isi data laporan keuangan 

a. Menambah laporan keuangan 

Untuk menambahkan Laporan Keuangan, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah 

kanan.  

 
Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan Laporan Keuangan. 



 
 

24 

 
b. Melihat, merubah, dan menghapus data laporan keuangan 

 
Anda dapat melihat data laporan keuangan dengan menekan icon mata pada 

kolom action. Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data laporan keuangan 

yang Anda isi sebelumnya. 
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan 

pada form laporan keuangan yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk 

menyimpan perubahan.  

 

Untuk menghapus laporan keuangan yang sudah ada dengan klik icon tempat 

sampah pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang 

muncul untuk memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus. Tidak seluruh 

data laporan keuangan dapat dihapus. Data yang dapat dihapus adalah data dua 

tahun kebelakang. 

 
 

4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab keuangan sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.4 Pemasaran 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pemasaran yang perlu diisi. 

Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pemasaran: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pemasaran’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi dan Upload semua dokumen yang diperlukan. Anda dapat mengupload lebih dari satu 

Dokumen dengan klik “+” dan dapat menghapusnya dengan klik tombol berbentuk 

sampah. 
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3. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab pemasaran sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save.  

3.2.1.1.5 Pengalaman 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Pengalaman yang perlu diisi. 

Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi data verifikasi di Kategori Pengalaman: 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘Pengalaman’ yang berada di atas form. 

 
2. Menambah Data Pengalaman 

Untuk menambahkan data Pengalaman, klik tombol ‘Add’ pada bagian sebelah kanan. 
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Akan ditampilkan halaman sebagai berikut. Isi semua field dan klik ‘Save’ untuk 

menyimpan atau ‘Cancel’ untuk membatalkan penambahan data Pengalaman. 

 
3. Melihat, merubah, dan menghapus data Pengalaman 

 
Anda dapat melihat data Pengalaman dengan menekan icon mata pada kolom action. 

Akan ditampilkan pop up yang menampilkan data Pengalaman yang Anda isi sebelumnya.  
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Untuk mengubah data, klik icon pensil pada kolom action. Anda akan diarahkan pada form 

Pengalaman yang dapat Anda edit. Klik button “Save” untuk menyimpan perubahan.  
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Untuk menghapus data Pengalaman yang sudah ada dengan klik icon tempat sampah 

pada kolom action. Anda perlu klik button “Delete” pada pop up yang muncul untuk 

memberikan konfirmasi bahwa data akan dihapus.  

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab Pengalaman sebagai Draft. 

 
Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save 

3.2.1.1.6 CQSMS 

Pada kategori ini, terdapat sejumlah data terkait dengan informasi Contractor Quality Safety 

Management System (CQSMS) yang perlu diisi. Berikut merupakan tahapan dalam melengkapi 

data verifikasi di Kategori CQSMS : 

1. Pada halaman verifikasi data, tekan teks ‘CQSMS’ yang berada di atas form. 

 
2. Isi form pertanyaan 

Isi pertanyaan dengan jawaban ‘Ya’ atau ‘Tidak’. Jika menjawab ‘Ya’, maka diharapkan 

untuk upload file bukti berbentuk pdf dengan ukuran maksimal 3 MB. 
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3. Isi data sertifikat QHSE 

Untuk menambahkan data Sertifikat QHSE, klik tombol ‘+’ pada bagian sebelah kanan. 

Anda juga dapat menghapus sertifikat yang sudah ada dengan klik button pada kolom 

Action. 

 
4. Setelah semua field terisi, klik button “Save” pada bagian kanan bawah untuk menyimpan 

data pada tab CQSMS sebagai Draft. 
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Jika Anda belum melengkapi data, akan dimunculkan pesan peringatan atau pop up 

untuk melengkapi data sebelum melakukan save. 

 

3.2.1.2 Menyimpan data sebagai draft 

Data verifikasi dapat disimpan terlebih dahulu sebagai draft dengan menekan tombol “Save” di 

setiap tab/kategori saat proses pengisian. Untuk beberapa tab, terdapat 2 buah button save 

(berwarna hijau dan biru), silahkan klik button “Save” untuk setiap section yang telah Anda isi 

datanya. Perlu diingat bahwa menyimpan data sebagai draft tidak mengirimkan data Anda 

kepada pihak ADHI, sehingga Anda dianggap belum memberikan data apapun. 

 

 
 

Jika Anda berhasil menyimpan data pada suatu tab, akan muncul pop up dan tab terkait akan 

berubah warna menjadi biru seperti berikut.  

 

 

3.2.1.3 Mengubah data draft 

Mengubah data draft dapat dilakukan dengan mengakses kembali tab yang terkait pada sub 

menu ‘Verify Data’. Data yang sudah diisi akan secara otomatis ditampilkan kembali dan Anda 

dapat langsung melakukan perubahan. Anda harus menekan button “Save” kembali untuk 

menyimpan perubahan.  

3.2.1.4 Mengirim data verifikasi 

Jika Anda sudah mengisi seluruh data pada tab dengan mekanisme yang dijelaskan sebelumnya, 

seluruh bulatan pada gambar diatas akan seluruhnya berwarna biru dan button “Submit All” 

dapat diklik. 
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Anda harus menekan button “Submit All” agar pihak ADHI dapat melakukan verifikasi atas data 

Anda karena “Save” yang Anda klik pada setiap tab tidak mengirimkan data tersebut pada pihak 

ADHI. Setelah menekan button “Submit All”, Anda perlu menyetujui pernyataan yang 

ditampilkan pada pop up dan klik “Yes, Submit” pada pop up konfirmasi. Setelah aksi ini 

dilakukan, Anda berhasil melakukan submit data untuk diverifikasi pihak ADHI. 

 

3.2.1.5 Merevisi data verifikasi tahap 2 

Merevisi data verifikasi tahap 2 hanya dapat dilakukan jika Anda mendapatkan rejection dari 

verifikator. Data yang dapat direvisi hanyalah data yang berkaitan dengan rejection tersebut, 

sehingga Anda tidak perlu mengisi keseluruhan data dari awal.  

 

Untuk setiap kategori yang diberikan reject, warna kategori adalah merah dan terdapat catatan 

yang diberikan dalam kotak berwarna merah seperti gambar di bawah. 

 



 
 

33 

 
 

 

 

3.2.2 Melihat riwayat verifikasi 

Setelah Anda memilih submenu ‘Data Verification’, terdapat tab ‘Verification History’ yang dapat 

digunakan untuk melihat riwayat verifikasi. Pada halaman ini ditampilkan informasi mengenai 

status dari masing-masing kategori, waktu perubahan status terakhir, verifikator, dan notes (jika 

ada). Berikut merupakan contoh halaman riwayat verifikasi. 
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4. New Classification 

Pada menu ‘New Classification’ terdapat dua submenu, yaitu ‘My Request’ dan ‘Create 

Request’. 

● Submenu ‘My Request’ untuk melihat daftar request yang pernah diajukan Anda 

● Submenu ‘Create Request’ untuk membuat sebuah request klasifikasi baru 

 

4.1 My Request 

Pada submenu ‘My Request’, Anda dapat melihat daftar request yang pernah Anda buat. 
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Anda dapat melihat detail klasifikasi yang Anda request dengan menekan button “View” pada 

nomor request yang bersesuaian. Berikut contoh informasi yang akan ditampilkan. 

 
 

Terdapat beberapa status dan penjelasannya sebagai berikut. 

● Submitted: Request Anda sudah dikirimkan pada pihak ADHI 

● Requested (Partial): Sebagian request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Requested (All): Seluruh request Anda sudah diproses pihak ADHI 

● Approved (Partial): Sebagai request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

● Approved (All): Seluruh request Anda sudah disetujui pihak ADHI 

 

4.2 Create Request 

Pada submenu ‘Create Request’, Anda dapat membuat sebuah pengajuan baru terhadap 

klasifikasi yang Anda miliki namun tidak menemukan pilihan sumber daya saat mengisi data 

verifikasi tahap 2. 

 

Berikut merupakan tahapan untuk mengajukan klasifikasi sumber daya. 
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1. Buka menu Create Request melalui side bar menu. 

 

 
2. Pilih level klasifikasi yang ingin Anda ajukan. Memilih level 3 berarti Anda ingin 

menambahkan klasifikasi level 3, 4, dan/atau 5 dari level 1 dan 2 yang sudah tersedia. 

Memilih level 4 berarti Anda ingin menambahkan klasifikasi level 4 dan/atau 5 untuk level 

1, 2, dan 3 yang tersedia. Setelah memilih level, klik button “Add Form”. 

 

Berikut merupakan gambaran dari form yang akan terbentuk jika Anda memilih level 3. 

 
3. Anda perlu melengkapi form ini dengan memilih tipe dan klasifikasi melalui dropdown 

yang telah disediakan. Terdapat 4 tipe klasifikasi yang dapat ditambahkan, yaitu bahan, 

alat beli, alat sewa, dan service. 
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Dropdown klasifikasi hanya dapat dipilih setelah tipe diisikan. 

 
Ketikkan juga klasifikasi yang ingin Anda tambahkan pada field di dalam tabel. 

 
4. Dalam level klasifikasi yang sama, Anda dapat menambahkan lebih dari satu klasifikasi. 

Hal ini dapat dilakukan dengan menekan tombol “+” pada form yang terkait. 
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5. Anda dapat menambahkan kembali form dengan memilih level dan menekan tombol 

“Add Form”.  

 
6. Untuk menghapus sebuah form, Anda dapat menekan button “Delete Form”. 

 
7. Setiap form harus berisi minimal sebuah pengajuan klasifikasi. Oleh karena itu, Anda tidak 

dapat menghapus seluruh record dalam sebuah form. 
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Jika Anda memiliki lebih dari 1 record, tombol bin pada kolom action dapat di klik. 

 
8. Submit hasil pengajuan Anda dengan menekan button “Submit”. 

 
 



 
 

40 

Jika form belum diisi tidak sesuai, button submit tidak dapat di klik. Silahkan memeriksa 

kesamaan data dan kelengkapan data. User tidak dapat menambahkan data klasifikasi 

yang sama persis. Untuk tipe klasifikasi bahan, alat beli, dan alat sewa, klasifikasi harus 

diisikan hingga level 4, level 5 bersifat opsional. Untuk tipe klasifikasi service, klasifikasi 

harus diisikan hingga level 5. 

 

Jika form terisi lengkap dan sesuai, setelah menekan tombol submit Anda akan melihat 

pop up konfirmasi setelah menekan button “Submit”. 

 

 
Jika pengajuan berhasil dilakukan, akan muncul pop up seperti di bawah ini. 

 

 
 

 


