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1. OVERVIEW 

 PURPOSE 1.1.

Memberikan panduan mengenai pendaftaran vendor/pengelolaan data vendor yang 

terdapat pada Vendor Portal. 

 OVERVIEW  1.2.

Dokumen ini untuk menguraikan serangkaian langkah-langkah dalam melakukan 

pendaftaran dan pengelolaan website Vendor Portal berikut adalah 

siklusnya: 

a) Registrasi 

b) Verifikasi Registrasi 

c) Melengkapi Data-data Vendor 

d) Submit Data & Menungu Proses Verifikasi  

e) Melengkapi Data-data Vendor 

f) Vendor Terdaftar 

 PREQUISITE USE 1.3.

Adapun yang link Website Vendor Portal adalah http:// 

https://eproc.hasnurriungsinergi.co.id/ dan sebelum melakukan registrasi mohon 

untuk menyiapkan terlebih dahulu dokumen-dokumen perusahaan yang akan di 

upload dalam bentuk file pdf dengan maksimum size sebesar 5 MB. Berikut daftar 

dokumen yang harus disiapkan: 

a) Surat Ijin Perusahaan (SIUP/SIUJK/SIUI/NIB atau lainnya) yang masih berlaku; 

b) Akta Pendirian Perusahaan/Perubahan terakhir; 

c) PKP 

d) Faktur Pajak dari KPP 

e) Bukti Penerimaan Surat (BPS) dari KPP 

f) Surat Contoh TTD sesuai Per-13/PJ/2010 

g) Cover Rekening Pembayaran Aktif 

d) Surat Perizinan Lainnya Sesuai dengan ketentuan 

 

2. USER MANUAL 

 LANDING PAGE 2.1.

Halaman landing page adalah halaman pertama kali user masuk ke dalam Vendor 

Portal. Di dalam website Vendor Portal terdapat beberapa informasi, terkait dengan 

pop up pengumuman Go-Live Vendor Portal dan beberapa menu navigasi untuk 

pendaftaran rekanan, Unduhan dokumen, FAQ dan Kontak. Ada pun tampilan Landing 

Page adalah sebagai berikut: 

http://vendor-portal/
http://vendor-portal/
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 REGISTRASI VENDOR 2.2.

Ketika user akan melakukan pendafataran rekanan, maka langkah-langkah yang akan 

dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Pada menu navigasi masuk pada ke menu Daftar -> Daftar HRS/FAD. 
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2. Masukan semua informasi vendor dan kontak yang tersedia di Vendor Portal untuk 
keperluan login awal, Jika informasi yang belum bisa terisi bisa diisi ( ‘ - ’ ). 
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3. Jika sudah mengisi atas data-data informasi vendor maka pada halaman terakhir, 
klik daftar. 

4. Sistem akan mengirimkan email verifikasi yang sudah didaftarkan, dan klik 
verifikasi pendaftaran. 
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5. Selanjutnya sistem akan mengarahkan kembali ke Website Vendor Portal dan 
melakukan login dengan memasukan email dan password  yang sudah didaftarkan. 

 MELENGKAPI DATA VENDOR 2.3.

Ketika user sudah melakukan pendafataran rekanan, maka langkah selanjutnya adalah 

melengkapi data-data serta dokumen kelengkapan dengan langkah-langkah sebagai 

berikut: 

1. Masuk ke menu login dengan memilih entitias/perusahaan PT HRS/PT FAD untuk 
masuk ke salah satu sistem pada halaman landing page. 

 

2. Pada halaman login masukan email dan password sesuai dengan yang didaftarkan 
dan telah melewati verifikasi email. 
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3. Setelah berhasil login user akan diarahkan masuk ke halaman beranda vendor 
portal yang berisi beberapa informasi berupa PO/Invoice, Timeline Aktivitas, PO 
LIST & Dokumen 

 

4. Untuk melakukan Registrasi Kelengkapan data maka pada menu navigasi masuk 
pada ke menu Manajemen Vendor -> Registrasi Kelengkapan Data. 
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5. User melengkapi data-data perusahaan yang terdiri dari beberapa bagian yaitu: 

a) Informasi Umum 
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b) Penanggung Jawab (Marketing/Term of Payment) 
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c) Spesifikasi (Commodity Group/Suppilier Type/Produk) 
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d) Legalitas & Perpajakan (Tediri dari dokumen legal yang disesuaikan dengan 
commodity) 
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e) Pembayaran (berisi informasi rekening) 
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f) Mengisi persetujuan Persyaratan 



 
 

User Manual – Vendor registration 

 

 

 

 

 

 

 

6. Jika data yang dimasukan sudah benar maka bisa langsung dilakukan submit data 
untuk dilakukan proses verifikasi oleh PT HRS/PT FAD 

7. Adapun data yang dimasukan belum siap untuk dilakukan submit, maka pilih 
tombol draft untuk menyimpan progress pengisian pada halaman review 

8. Jika sudah mengisi atas data-data informasi vendor maka pada halaman terakhir, 
klik daftar. 
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 MENUNGGU PERSETUJUAN/REVISI 2.4.

Ketika user sudah melakukan submit data pendafataran rekanan, maka langkah 

selanjutnya adalah melakukan pengecekan secara berkala pada aplikasi vendor portal 

ataupun email terdaftar, jika sudah terdaftar pada halaman vendor akan menampilkan 

status aktif dan jika ada revisi atas data-data serta dokumen kelengkapan, maka 

vendor akan melakukan revisi data dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

1. Masuk ke menu login dengan memilih entitias/perusahaan PT HRS/PT FAD untuk 
masuk ke salah satu sistem pada halaman landing page. 

2. Pada halaman login masukan email dan password sesuai dengan yang didaftarkan 
dan telah melewati verifikasi email. 

3. Untuk melakukan Registrasi Kelengkapan data maka pada menu navigasi masuk 
pada ke menu Manajemen Vendor -> Registrasi Kelengkapan Data.  

4. Disana akan ditampilkan catatan revisi serta bagian dan field mana yang akan 
dilakukan perubahan data. 
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5. Setelah selesi melakukan revisi data pada field-field yang dimaksud maka menuju 
halaman reviw dan klik submit serta masukan catatatn submit juga. 
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