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PENDAFTARAN MITRA USAHA 
Untuk dapat mengikuti tender melalui Sistem Procurement Terintegrasi (iPROCS), 
terlebih dahulu Publik (masyarakat umum) yang termasuk di dalamnya perusahaan 

yang akan menjadi Mitra Usaha harus mendaftar untuk menjadi Mitra Usaha. 
Pendaftaran ini dilakukan secara online melalui 7 Langkah seperti dibawah ini: 
 

 
Gambar. 1 Langkah mudah pendaftaran baru mitra usaha 

Buka https://vendoriza.com pada browser akan tampil halaman utama seperti 
berikut, kemudian klik tombol REGISTRASI. 
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Gambar. 2 Halaman utama Vendoriza 

Akan tampil halaman Registrasi Mitra Usaha, seperti gambar dibawah ini, silahkan isi 
semua form registrasi dengan data yang benar. 

 

 
Gambar. 3 Form Registrasi Mitra Usaha 

    Klik Registrasi  
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Setelah form selesai di isi, kemudian , bukti 

Keikutsertaan proses pengadaan terintegrasi. 

Klik tombol    untuk melanjutkan proses registrasi, jika berhasil akan 

muncul notifikasi sebagai berikut: 
 

Sistem akan mengirim email konfirmasi registrasi ke email Mitra Usaha yang 
didaftarkan pada saat registrasi, silahkan cek email kemudian klik Link Konfirmasi, 

Selanjutnya link akan kembali ke halaman utama VENDORIZA. 
 

  

Gambar. 4 Notifikasi Registrasi Berhasil 

Gambar. 5 Konfirmasi Email Registrasi Mitra Usaha 
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LOGIN 
Setelah mendaftar dan mendapat kode akses (username dan password), Mitra Usaha 

dapat masuk ke dalam Vendoriza, klik tombol  

 

 
Gambar. 6 Halaman Login Vendoriza 

 

RESET PASSWORD  
Jika Mitra Usaha lupa terhadap password yang dimiliki, Mitra Usaha dapat memperoleh 

password yang baru yaitu dengan klik tombol  pada halaman login, akan 

tampil halaman berikut. 
 

 
Gambar. 7 Halaman Reset Password 

Masukan email sesuai pada saat registrasi, kemudian kllik tombol  , sistem 
akan mengirim email berupa link untuk me-reset password, klik link tersebut 
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kemudian akan tampil halaman reset password, silahkan isi password baru kemudian 

klik  

 
Gambar. 8 Halaman Konfirmasi Reset Password 

TEMPAT VERIFIKASI 
Pemilihan tempat verifikasi untuk membuktikan berkas asli kepada verifikator agar 
akun terverifikasi dapat dilakukan perubahan secara mandiri oleh mitra usaha selama 

akun belum terverifikasi, dengan cara klik menu dashboard kemudian terdapat 
informasi tempat verifikasi dan klik tombol ubah tempat verifikasi, seperti gambar 

dibawah ini: 
 

 
Gambar. 9 Tempat Verifikasi 

Setelah itu muncul halaman pemilihan tempat verifikasi, pilih tempat verifikasi baru 

kemudian klik tombol ubah verifikasi, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 10 Perubaham Tempat Verifikasi 

 

HUBUNGI TIM SUPPORT 
Bilamana mitra usaha memiliki pertanyaan dan kesulitan dalam penggunaan aplikasi 
vendoriza.com silahkan hubungi tim support, informasi kontak tim support tersedia 

pada dashboard, klik tombol Hubungi Tim Support seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 11 Hubungi Tim Support 

Setelah itu akan muncul popup informasi kontak tim support, silahkan hubungi melalui 

email atau telegram (chat only), tim support akan membantu mitra usaha, informasi 
kontak tim support seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 12 Kontak Tim Support 

 

PROFIL 
Mitra usaha memiliki halaman profil untuk melihat data klik tombol  yang ada 

pada sidebar menu , seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 13 Sidebar Menu 

 

 
Gambar. 14 Halaman Profil Mitra Usaha 

Akan tampil halaman profil Mitra Usaha, klik tombol  untuk merubah data 
profile, form profil seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 15 Form Profil 

 

Untuk merubah foto profil klik tombol , akan tampil halaman upload dan 

unggah foto seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 16 Halaman Upload Foto Profil 

Jika Mitra Usaha ingin merubah password klik tombol , akan tampil 
halaman ubah password, isi dengan password yang baru kemudian klik tombol Ubah 

Password, setelah password berhasil di ubah sistem akan logout/keluar secara 
otomatis dan silahkan login kembali menggunakan password baru, seperti gambar 

dibawah ini: 
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Gambar. 17 Form Ubah Password 

Data profile beserta data kualifikasi bisa di cetak dan di unduh dengan klik 

 tombol   kemudian klik Export As PDF  yang ada pada menu masing-

masing browser. 
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DASHBOARD 
Halaman Dashboard menampilkan data dan notifikasi dari Tempat verifikasi, Akta, 
IUJK, Pemegang Sham dan berkas yang mendekati/melebihi masa berlaku. 

 
Gambar. 18 Halaman Dashboard 

PENGAJUAN MITRA DAN PENGGUNA IPROCS 
Untuk melihat buyer (perusahaan pengguna iProcs), klik tombol ini  yang 

berada dipojok kiri atas bagian menu, akan tampil halaman seperti dibawah ini: 

 
Gambar. 19 Halaman pengajuan mitra dan pengguna iProcs 

Penyedia dapat menjadi mitra dengan buyer lain, dengan cara penyedia mengajukan 

perusahaan menjadi mitra, klik tombol  untuk mengajukan sebagai mitra, 

setelah itu tombol akan menjadi  (Proses Pengajuan), pada tahap ini data-
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data mitra sedang di cek oleh buyer terkait (silahkan hubungi buyer untuk 

mengkonfirmasikan pengajuan) jika, pengajuan di approve maka tombol akan berubah 

menjadi Mitra  . 

 

KUALIFIKASI DASAR 
Mitra usaha harus melengkapi data Kualifikasi Dasar sebagai salah satu syarat wajib 

untuk mengikuti tender, berikut ini list data kualifikasi dasar: 

A. SIUP/OSS dan KBLI (wajib) 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu SIUP/OSS & KBLI, akan muncul 

halaman data SIUP/OSS beserta KBLI yang sudah di input, sebelum diinput silahkan 

lengkapi data seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 20 Form SIUP/OSS 

Lengkapi form SIUP/OSS lalu klik tombol  dan lampirkan file asli yang sudah 

di scan menjadi PDF. Kemudian isi data KBLI yang ada dibawah detail data SIUP/OSS 

klik tab  dan lengkapi data, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 21 Halaman Detail SIUP/OSS dan KBLI 

 

B. IUJK dan SBUJK (wajib jika jasa konstruksi) 
Menu ini diisi jika Mitra Usaha adalah perusahaan jasa konstruksi, klik tombol 

Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu IUJK & SBUJK, akan muncul halaman data 
IUJK dan KBLI yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 22 Halaman IUJK 

Kemudian isi data IUJK klik tab  dan lampirkan file asli yang sudah di scan 

menjadi PDF. Lengkapi data SBUJK (Sertifikat Badan Usaha Jasa Konstruksi) yang ada 

dibawah detail data IUJK klik tab  dan lengkapi data, seperti gambar 

dibawah ini: 
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Gambar. 23 Halaman Detail IUJK dan SBUJK 

 
C. AKTA (wajib) 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Akta, akan muncul halaman list 

semua data Akta yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 24 Halaman List Akta 

Lengkapi data Akta Pendirian dan Akta Perubahan (jika ada perubahan) klik tab 

 kemudian isi form Akta serta lampirkan file asli yang sudah di scan menjadi 

PDF, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 25 Form Akta 

 
D. PEMEGANG SAHAM (wajib) 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Pemegang Saham, akan muncul 

halaman list semua data Pemegang Saham yang sudah di input, seperti gambar 
dibawah ini: 

 
Gambar. 26 Halaman List Pemegang Saham 

Lengkapi data Pemegang Saham klik tab  kemudian isi form Pemegang 

Saham serta lampirkan file asli KTP, NPWP, BPJB Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan 

yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 27 Form Pemegang Saham 

 
E. PENGURUS (wajib) 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Pengurus, akan muncul halaman 

list semua data Pengurus yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 28 Halaman List Pengurus 

Lengkapi data Pengurus klik tab  kemudian isi form Pengurus serta 

lampirkan file asli KTP, NPWP, BPJB Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan yang sudah 
di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 29 Form Pengurus 

 
F. NPWP (wajib) 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu NPWP, akan muncul halaman 

NPWP yang sudah di input ketika registrasi, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 30 Halaman NPWP 

Silahkan cek kembali NPWP dan Lampiran, lakukan update jika ada kesalahan sebelum 
data di verifikasi. 

 

G. PAJAK 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Pajak, akan muncul halaman list 
semua data Pajak yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 31 Halaman List Pajak 

 

Lengkapi data Pajak klik tab  kemudian isi form Pajak serta lampirkan file 

asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 

 

 
Gambar. 32 Form Pajak 

H. ASURANSI 
Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Asuransi, akan muncul halaman 
list semua data Asuransi yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 33 Halaman Asuransi 
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Lengkapi data Asuransi seperti BPJS Kesehatan, BPJS Ketenagakerjaan dan Asuransi 

Lainnya klik tab  kemudian isi form Asuransi serta lampirkan file asli yang 

sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 34 Form Asuransi 

 

KUALIFIKASI TAMBAHAN 

Klik menu Kualifikasi Dasar kemudian klik submenu Ijin Usaha, akan muncul halaman 

list semua data kualifikasi tambahan yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 35 Halaman List Kualifikasi Tambahan 
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Lengkapi data Kualifikasi Tambahan seperti: 

• SITU (Surat Ijin Tempat Usaha) 
• TDP (Tanda Daftar Perusahaan) 

• DOMISILI (Surat Keterangan Domisili Perusahaan)  

• PKP (Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak) 

• SKT (Surat Keterangan Terdaftar)  

Klik tab  kemudian lengkapi data yang ada pada form kualifikasi tambahan 

dan lampirkan file asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 36 Form Kualifikasi Tambahan 

 

SERTIFIKAT 

Klik menu Sertifikat, akan muncul halaman list semua data Sertifikasi Standard yang 

sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 37 Halaman List Sertifikasi Standard 
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Lengkapi data Sertifikasi Standard seperti: 

• ISO 9001 
• ISO 14001 

• ISO 22000 

• ISO/IEC 27001 

• ISO/IEC 16949 

• ISO/IEC 17025 
• ISO 28000 

• ISO 13485 

• ISO 50001 

• OHSAS 18001 
 

Klik tab  kemudian lengkapi data yang ada pada form Sertifikasi Standard 

dan lampirkan file asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 38 Form Sertifikasi Standard 

DATA KEUANGAN 
Perusahaan dapat melengkapi data Keuangan sebagai referensi seperti Laba Rugi, 
Neraca dan Bank berikut ini penjelasannya: 

A. LABA RUGI 
Klik menu Keuangan kemudian klik submenu Laba Rugi, akan muncul halaman list 

semua data Laba Rugi yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 39 Halaman List Laba Rugi 

Lengkapi data Laba Rugi klik tab  kemudian isi form Laba Rugi serta 

lampirkan file asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 40 Form Laba Rugi 

B. NERACA 
Klik menu Keuangan kemudian klik submenu Neraca, akan muncul halaman list semua 

data Neraca yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 41 Halaman List Neraca 

Lengkapi data Neraca klik tab  kemudian isi form Neraca serta lampirkan 

file asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 42 Form Neraca 

 
C. BANK 
Klik menu Keuangan kemudian klik submenu Bank, akan muncul halaman list semua 
data Bank yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 43 Halaman List Bank 

Lengkapi data Bank klik tab  kemudian isi form Bank serta lampirkan file 

asli yang sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 44 Form Bank 
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KOMPETENSI 
Perusahaan juga dapat melengkapi data Kompetensi sebagai referensi seperti data 
Pengalaman Perusahaan, Tenaga Ahli, Tenaga Terampil dan Daftar Peralatan, berikut 

ini penjelasannya: 

A. PENGALAMAN PEKERJAAN 
Klik menu Kompetensi kemudian klik submenu Pengalaman Pekerjaan, akan muncul 
halaman list semua data Pengalaman Pekerjaan yang sudah di input, seperti gambar 

dibawah ini: 
 

 
Gambar. 45 Halaman List Pengalaman Pekerjaan 

Lengkapi data Pengalaman Pekerjaan klik tab  kemudian isi form 

Pengalaman Pekerjaan serta lampirkan file asli SPMK/SPK, Kontrak dan BAST yang 
sudah di scan menjadi PDF, seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar. 46 Form Pengalaman Pekerjaan 

 

Klik tombol  untuk menambahkan Pengalaman Pekerjaan yang sesuai 

dengan Bidang KBLI. Klik tombol  untuk menambahkan Pengalaman 

Pekerjaan yang sesuai dengan Bidang IUJK dan SBUJK. 

Tambahkan data Partner yang ada pada halaman detail Pengalaman Pekerjaan, klik 

tab  kemudian isi data Partner sesuai form Partner dibawah ini: 

 
Gambar. 47 Form Partner 
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B. TENAGA AHLI 
Klik menu Kompetensi kemudian klik submenu Tenaga Ahli, akan muncul halaman list 

semua data Tenaga Ahli yang sudah di input, seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 48 Halaman List Tenaga Ahli 

Lengkapi data Tenaga Ahli klik tab  kemudian isi form Tenaga Ahli seperti 

gambar dibawah ini: 

 

 
Gambar. 49 Form Tenaga Ahli 

 
Tambahkan data Pendidikan serta lampirkan KTP, NPWP, Ijazah dan Sertifikat (jika 

ada) yang ada pada halaman detail Tenaga Ahli, klik tab  kemudian isi 

data sesuai form dibawah ini: 
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Gambar. 50 Form dan List Data Pendidikan dan Lampiran 

 

C. TENAGA TERAMPIL 
Klik menu Kompetensi kemudian klik submenu Tenaga Terampil, akan muncul 

halaman list semua data Tenaga Terampil yang sudah di input, seperti gambar 
dibawah ini: 
 

 
Gambar. 51 Halaman List Tenaga Terampil 

Lengkapi data Tenaga Terampil klik tab  kemudian isi form Tenaga 

Terampil seperti gambar dibawah ini: 
 

 
Gambar. 52 Form Tenaga Terampil 
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Tambahkan data Pendidikan serta lampirkan KTP, NPWP, Ijazah dan Sertifikat (jika 

ada) yang ada pada halaman detail Tenaga Terampil, klik tab  kemudian 

isi data sesuai form dibawah ini: 

 
Gambar. 53 Form dan List Data Pendidikan dan Lampiran 

 

D. DAFTAR PERALATAN 
Klik menu Kompetensi kemudian klik submenu Daftar Peralatan, akan muncul 

halaman list semua data Daftar Peralatan yang sudah di input, seperti gambar 
dibawah ini: 

 

 
Gambar. 54 Halaman List Data Peralatan 

Lengkapi data Daftar Peralatan klik tab  kemudian isi form Daftar 

Peralatan, seperti gambar dibawah ini: 

 

 
Gambar. 55 Form Data Peralatan 
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MARKETIZA 

Perusahaan juga dapat manampilkan produk-produk yang dimiliki dan akan dijual 
melalui marketiza, produk akan di tayangkan berikut spesifikasi dan detail 

gambar/lampiran berupa file, produk yang ada pada marketiza akan dilakukan 
pembelian langsung oleh seluruh buyer yang memiliki akses iProcs, proses pembelian 

langsung akan dinotif dalam aplikasi dan melalui beberapa tahap awal negosiasi hingga 

selesai produk diterima oleh pembeli, berikut ini adalah cara memasukan produk 
kedalam marketiza : 

A. PRODUK 
Klik menu marketiza kemudian klik submenu Produk, akan tampil halaman berisi 
semua produk yang sudah diinput, klik tombol  untuk menambahkan 

gambar/foto produk/barang seperti gambar dibawah ini: 

 
Gambar. 56 Halaman Produk 

 
Klik tab tambah untuk menginput produk baru, seperti dibawah ini form tambah 
produk/barang. 
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Gambar. 57 Form tambah produk/barang 

Isi semua field dengan data yang sesuai kebutuhan, deskripsikan produk/barang 
dengan detail, setelah itu klik tombol simpan, data akan terinput seperti gambar 

dibawah ini: 
 

 
Gambar. 58 View detail produk/barang 
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Klik tab Foto/Gambar kemudian klik tombol  akan muncul form upload, 

unggah gambar produk dengan gambar yang sesuai. Untuk menambahkan lampiran 

katalog klik tab katalog kemudian klik tombol  akan muncul form upload, 

lampirkan file format pdf. 

 

B. KATEGORI 
Berikut ini adalah halaman kategori beserta sub kategori yang ada pada marketiza, 
klik menu marketiza kemudian klik submenu kategori. 

 
Gambar. 59 Halaman Kategori Marketiza 

 

PESAN MASUK 
Berikut ini adalah halaman Pesan Masuk berisi pesan yang dikirim buyer untuk 

menyempaikan informasi kepada Mitra Usaha mereka, klik menu Pesan. 
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Gambar. 60 Halaman Pesan Masuk 

Klik subyek pada pesan masuk, akan tampil halaman detail isi pesan seperti gambar 
dibawah ini: 

 
Gambar. 61 Halaman Detial Pesan Masuk 


