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' Overview

72 Login Menu & Main Page : :

» Registration for Foreign Companies

¥ Update DPT* (Pembaruan Dokumen Umum)
28 Update Akun (Full Digitalized Payment)

¥ Update CSMS (Contractor Safety Management System)

;¥ Hal-Hal yang Perlu Diperhatikan

*DPT : Daftar Penyedia Teregistrasi
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Manual iVendor

yang sebelumnya tersedia dalam format PDF
dikembangkan menjadi

e-Book iVendor

sebagai media informasi yang lebih modern,
terstruktur, dan mudah digunakan.

Dilengkapi fitur keyword search,
Q pengguna dapat menemukan informasi
dengan lebih cepat dan efisien.

«®s E-Book ini diharapkan membantu

@ Penyedia Barang/Jasa memahami
dan menggunakan fitur iVendor secara mandiri,
sekaligus mendukung peningkatan efisiensi
layanan informasi dan dukungan pengguna.

E E-Book ini mengacu pada Panduan
yang diterbitkan oleh Shared Service Procurement.
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Interface

System

9%;? iVendor 3.0

o

Interface System merupakan
tampilan antarmuka yang digunakan
oleh pengguna untuk mengakses
dan berinteraksi dengan sistem
secara digital.

Keterangan:
Smart GEP ,
Dashboard utama untuk monitoring Smart GEP iVendor
pengadaan secara terintegrasi. 1 I
- L 2 - ) ~
@ iVendor Dashboard utama yang menampilkan informasi Sistem untuk registrasi, verifikasi,
Sistem registrasi dan pengelolaan strategis, monitoring proses pengadaan, dan pengelolaan data vendor secara
data vendor secara online. kontrak, performa vendor, dan analitik ‘ online yang terintegrasi dengan

dalam satu platform terintegrasi. proses pengadaan.
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k& 3rd Party Transaction >

& Update Data Vendor v

Update Data DPT
Update Data Akun

Update Data CSMS

e i e e 'y i T | o i i

Download SKT

CSMS Qualification Score
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REQUEST STATUS 77 e

DI\ Request belum terkirim ke Pertamina (belum Submit)

SV amps»l Request telah terkirim, sedang dalam antrian proses verifikasi

(Mo {elel {0 Request sedang dalam proses verifikasi oleh Tim Verifikator terkait (Ongoing Verification)

W (e Na(e] B Terdapat kekurangan/ketidaksesuaian data dan/atau dokumen, sehingga request

dikembalikan untuk disesuaikan* dan disubmit kembali

i\ {e)ViZ0 I Request telah selesai diverifikasi, dan data telah terupdated ke dalam SAP dan iVendor**

NS vl Pengajuan ditolak, dan untuk melakukan update data kembali perlu melakukan New Request

([ a7 N (2 i) Pengajuan CSMS berstatus TIDAK LULUS, dan dapat membuat pengajuan baru
(New Request) 6 bulan setelahnya

ISR Pengajuan telah dihapus oleh PIC Perusahaan



SERVICE LEVEL AGREEMENT (SLA) 77 e

HARI PENDAFTARAN ID iVENDOR
KERJA (Calon Penyedia Barang/Jasa
— belum memiliki ID Vendor)

S |~
UPDATE DATA/DOKUMEN : s TR

CSMS
DPT Akun (Contractor Safety
(Dokumen Umum) (Full Digitalized Payment) Management System)

2 HARI HARI 2 HARI
KERJA KERJA KERJA
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46 ENTITAS PERTAMINA GROUP

Pilih Entitas Pertamina tempat Perusahaan akan mengikuti proses pengadaan barang/iasa

HOLDING

: 1 PT Pertamina (Persero
PT Pertamina (Persero) ( )

SUBHOLDING | SUBHOLDING
REFINING & PETROCHEMICAL i 1. ] COMMERCIAL & TRADING
PT Kilang Pertamina Internasional i&%" 13 < PT Pertamina Patra Niaga

SUBHOLDING UPSTREAM

o

PT Pertamina Hulu Energi

PT Pertamina Drilling Services Indonesia (PDSI)

2 - :
3 PT Pertamina Hulu Energi Nunukan (PHE Nunukan) 24 PTKilang Pertamina Balikpapan (KPB) z: g EZ::E::Z ZZE r::rg:R[}PPNJ
) Pl PertaminaHuksEnergl Oganikemering (PHE OK) 25  PT Pertamina Rosneft Pengolahan & Petrokimia 28 PT Pertamina Lubricants (PTPL)
R T e P 20 PT Patra Logistik (PATLOG)
6 ERF Sannatiiitnetg o0 20 PT Pertamina Maintenance & Construction (PERTAMC)
7 PT Pertamina Hulu Energi Jambi Merang )
8  PT Pertamina Hulu Energi Raja Tempirai SUBHOLDING GAS e W 31 PTPatra T!'adlng | |
9  PT Pertamina Hulu Mahakam (PHM) PT Pertamina Gas Negara i . @ FifetsminaPetochemical Trading
10  PT Pertamina Hulu Kalimantan Timur (PHKT)
11 PT Pertamina Hulu Sanga Sanga (PHSS) g8) PT Pertamina Gas Negara (PGN) SUBHOLDING
12 PT Pertamina Hulu Energi Abar (PHE Abar) 34  PT Pertamina Gas (PERTAGAS) POWER & NEW RENEWABLE ENERGY
13 PT Pertarmina Hulu Energi Anggursi (PHE Anggursi) 35  PT Nusantara Regas (NR) PT Pertamina Power Indonesia
14  PT Pertamina Hulu Energi ONWJ 36 PT Perta Arun Gas (PAG)
15  PT Pertamina Hulu Energi OSES 37  PT Pertagas Niaga (PERTAGAS NIAGA) 39  PT Pertamina Power Indonesia (PPI)
16  PT Pertamina Hulu Energi West Madura Offshore (PHE WMO) 38  PT Perta-Samtan Gas (PERTA — SAMTAN GAS) 40" PT Pertamina Geothermal Energy (PGE)
17  PT Pertamina Hulu Energi Randugunting (PHE Randugunting)
18  PT Pertamina Hulu Energi Tuban East Java (PHE TEJ) SUBHOLDING
19 PT Pertarnina EP INTEGRATED MARINE LOGISTICS &+ PORTFOLIO / SERVICES
20  PT Pertamina EP Cepu ADK PT Pertamina International Shipping &
& Fl Pertarn!na Shilag ; : 1M PT Pertamina Trans Kontinental (PTK)
22 PT Pertamu?a. EP Cepu Jambaran Tiung Biru (PEPC JTB) 42)  PT Pertamina Port & Logistics (PPL) 45 PT Pat1ra JEfsa |
@ FTPetiaDalig Coracton (FO0) 43  PT Pertamina Marine Solutions (PERTAMCS) @ PTheitaAnSenvice (PAs)
44

PT Pertamina Marine Engineering (PERTAME) ’
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72 Login Menu & Main Page



LOGIN MENU

1. Buka Browser dan menuju ke web
address berikut :
https://apps.pertamina.com/newivendor
2. Klik ‘Allow" ketika muncul pop-up
konfirmasi location .

dengan pengembangan terbaru:

A
A&~ PERTAMINA

- -
a7 r—— (s
”~ Log H Adtivas Emad ~=
P 3‘ S |
e
= Nomer Vendor | NITKY

3- MengiSi : 1. Penambahan approval lintas company code
* No Vendor/N ITKU untuk user Sub Holding Upstream
» Email (yang telah didaftarkan 2. Penyegarantampilandemi SSSNNEEEE. (FUNR | mma - |
sebelum nya) ) - pengalaman yang lebih mudah .o i1 . "l'
» Password (yang telah diinformasikan 3. Bugs fixes atas versi 7 , o | (4
sebelumnya melalui email) iVendor yang lama 2 p— L
« Input Captcha, klik Verify iVendor 3.0 { STOSETNGEE T
. LaIU, klik Log In A Freshor Look, Asmtm-Mam'mco
Point 4, 5 dan 6 ada di halaman selanjutnya

TIPS

Jika muncul notifikasi “User tidak ditemukan”, lakukan :

1. Pastikan login menggunakan ID Vendor. Penggunaan NITKU hanya

& e i : i i jika telah melakukan NITKU dan NPWP 16 digi

* IVendor dItU]Ukan untuk Perusahaan Da!am_Negen' Pe_ngajuan R,e,g]StraSI I?.?\L%?asi Efﬁaiﬁ't:rlelé?hdglaiulu u:t:jk daNpat \ogl?\,ddgertwgan memilih
dan Update Data Perusahaan Luar Negeri/Asing (yang tidak memiliki Email Activation for Registered Vendor

NPWP) dan Perseorangan dilakukan melalui email ke cp@pertamina.com
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LOGIN MENU

4. Forgot Password

1. Masukkan Nomor Vendor/NITKU*

Forgot Password

2. Masukkan Alamat Email

Silakan masukkan NPWP dan Email anda. Jika kami memenukan

akun anda, maka kami akan mengirimkan email berisi link untuk

mereset password anda. 3' Klik Reset password ’\

Nomor Vendor / NITKU

Download file
Panduan Registrasi

A Y
&~ PERTAMINA
GAS NEGARA

* Penggunaan NITKU hanya jika telah melakukan Update NITKU dan NPWP 16 digit

TIPS
O' Masukkan Alamat email yang telah didaftarkan sebelumnya

(Penerima Kuasa Utama atau Penerima Kuasa Lainnya)




LOGIN MENU

5. Email Activation For Registered Vendor
(Aktivasi Akun - Vendor Yang Telah Memiliki Id Dan Alamat Email Aktif)

1. Masukkan :
P Nomor Vendor/NITKU (sudah didaftarkan di sistem sebelumnya)
P Alamat email PIC Perusahaan
P Nama Pramuniaga/Salesperson Perusahaan
P Nomor Telepon Perusahaan
2. Klik Kebijakan Privasi - baca hingga akhir =
lalu centang Saya Menyetujui, dan Simpan
3. Klik Syarat & Ketentuan - baca hingga akhir =
lalu centang Saya Menyetujui, dan Simpan
4. Masukkan Captcha sesuai yang muncul pada layar, lalu klik Verify

5. Klik Submit

TIPS
1. Aktivasi Akun hanya dapat dilakukan apabila sebelumnya Perusahaan telah mendaftarkan alamat email yang valid di sistem Pertamina/iVendor

2. Jika masih terkendala untuk login, lakukan clear cache yang terletak pada pengaturan/setting browser
3. Jika NITKU belum pernah didaftarkan sebelumnya di iVendor, silahkan masukkan ID Vendor pada kolom yang tersedia

A )
A&~ PERTAMINA

LogIn Aktivasi Email
oanl
______________________________ \
i \1)
1 Nomor Vendor / NITKU r
s i
I I
H 1
| i
: Email :
: i
I l
i I
| i
: Nama i
H I
I I
H 1
: i
I No. Telp :
- i
| i
L‘.“““““‘ 7N o N
I 2 -
1 X~ } NSy
[ _'_L--------------‘q’
1
1 8 :
: Y M e C x :
i N
i \4,
1 S i
" Verify |
1 I
—_———— e
1 } 5)
1 [ f’



LOGIN MENU

6. Create an Account for New Vendor
(Mendaftar menjadi calon vendor baru)

1. Pilih Create Account for New Vendor

2. Unduh ketiga dokumen (Klik &, ), —

lalu isi ketiga dokumen sesuai dengan i

! 1. Pata Integritas %
1

kondisi Perusahaan terkini. 1 2. Surat Pemyatasn | &

i
} 3. Surat Pernyataan Penanggung Jawab Pengelolaan Akun iVendor

3. Klik Ya untuk melanjutkan pendaftaran
sebagai Vendor Baru.
4. Pengisian Data Registrasi Baru

(Halaman selanjutnya)

e-sign/TTE : Tanda Tangan Elektronik, adalah tanda tangan yang terdiri atas Informasi Elektronik yang
dilekatkan, terasosiasi, atau terkait dengan Informasi Elektronik lainnya yang digunakan sebagai alat
verifikasi dan autentikasi.

e-materai: Meterai Elektronik, adalah Meterai berupa label yang penggunaannya dilakukan dengan
cara dibubuhkan pada dokumen melalui sistem meterai elektronik. (PMK No : 133 /PMK.03/2021)

A3
A~ PERTAMINA

Login Aktivasi Email

Nomor Vendor / NITKU

Email

Password

g & / -
Verify
Log In
Or

rid Log In with IdAMan

TIPS

Setelah diisi, pastikan ketiga dokumen tersebut disimpan dalam
format PDF, dibubuhkan materai elektronik, dan tanda tangan
elektonik (e-sign) oleh Pejabat tertinggi Perusahaan (Direksi)




PAKTA INTEGRITAS PACT OF INTEGRITY

Kepada Yth.:
Tim Registrasi Penyedia Barang/Jasa

PT. Pertamina (Persero)

Graha Elnusa Lt.3

JI. TB. Simatupang Kav. 18, Jakarta Selatan
12560

Dengan hormat, ’

[

Sehubungan dengan permohonan kami,
(PTVKXKonsorsium  yang  bernama  “Perusahaan”)

1 untuk
memevauhi persyarttasi Periodik di Lingkungan PT
Pertamina (Persero), dengan ini kami menyatakan hal-hal
sebagaiamana diuraikan berikut:

’

1. Bahwa semua informasi yang kami sampaikan
adalah benar, sehingga apablla dikemudian hari

adanya i atas
inf i maka bersedia
menerima sanksi sesual ketentuan yang berlaku
di PT Pertamina (Persero).

2. Bahwa dengan dimasukkannya Perusahaan

sebagai Penyedia Barang/Jasa yang termasuk

dalam Daftor Penyedia Teregistrasi (OPT) di

Li PT ( ) dengan
T

i ya Surat
(SKT), kami bersedia mematuhi ketentuan yang
berlaku terkait Pengadaan Barang/Jasa.

3. Bahwa dan Personal
tidak memiliki benturan kepentingan dengan
PT Pertamina (Persero) yang membuat
Perusahaan memadl tidak paml untuk bemndak
selaku Peny PT
(Persero), termasuk:

a. Kepentingan ekonomi secara langsung,
kepentingan ekonomi tidak langsung yang
bersifat material, hubungan asosiasi atau
hubungan lainnya (baik pﬂbadl nlaupuﬂ

dengan PT
danfotau Amlnlnya danfateu Amlasmya

atau konfiik litigasi dengan PT Pertamina
(Persero) dan/atau Afiliasinya.

- )
S’

b ———

-

PR

To:

Tim Registrasi Penyedia Barang/Jasa

PT. Pertamina (Persero)

Graha Elnusa Lt.3

JI. TB, Simatupang Kav. 1B, Jakarta Selatan
12560

Dear Sir/Madam, r )

= S el

N

~ > 2

In ion with the d by us, |
(Company) having its domiclie at . to fulfill :
1

1

1

]

the Periodic Registration in PT Pertamina (Persero),
we hereby represent and warrant as follows:

That all information submitted by us are accurate
and, therefore, in case of any inconsistency with
respect to such information in the future, the
Company is willing to be imposed with sanclnon
in with the reg: g in
PT Pertamina (Persero).

That upon the inclusion of the Company as a
Goods/Service Provider in the List of Registered
Providers (OPT) in PT Pertamina (Persero) by
virtue of the issuance Registration Certificate
(SKT) we are vaﬂmg to comply with the

in ion with the
Procurement o' Goods/Service.

That the Company and its Personnel have no
confiict of interests with PT Pertamina (Persero)
which may render the Company inapporpriate to
act as a Goods/Service Provider of PT
Pertamina (Persero), including:

a. Direct econnmic interest, indirect material
economic interest, association or other
relationship (both personal or familial) with
PT Pertamina (Persero) andfor any of its
Amﬂalee nnd/ov any of lhel Directors or

or
or Guarantors or Personnel, ov any litigation
with PT Pertamina (Persero) and/or any of
its Afilliates.

4. Bahwa Perusshasn  dan/stay

Personal
Perusahaan akan selalu mematuhi peraturan,
pefaunn leﬂ(a« anti-korupsi, anti-suap, dan
etika Apablla Perusahaan terbukti
bavseﬁ rmldmhn pelanggaran peraturan
(compliance due diigence) yang dilalickan oleh
PT Pertaming (Persero) danfatau Plhok Lain
yang diunjuk dan bersedia untuk dipatuhi
Perusahaan dan bersedia dikonakan sanksi
sebagaimana yang disampaikan oleh PT
Pertamina (Persero).

. Bahwa Perusshaan danatau  Personab,

Perusahaan tidak melakukan dan tidak akan
P (Tava) v

kepade dan/atau berkaitan dengan PT

Pertamina (Persero), termasuk namun tdak

terbatas pada: melakukan persekongkolan baik
dengan Personal PT Pertamina (Persero) yang

4, That the Company andlor its Personnel will at all
times comply with regulations relating to anti-
comuption, anti-bribery, and business ethics. if
required, the Company is wiling to underiake the
complance due diigence conducted by PT
Pertaming (Persero) and/or any other Party
appointed by PT Petaming (Persero) without
any addiional cost charged by the Company and
tocomply T

Pertamina (Persero).

5. That the Company andlor its Personnel have not
comemitted and will not commit any fraud which
may have impact on andlor connection with PT
Pertaming (Persero), including but not fimited to:
commiting conspiracy with eiher any of the
Personnel of PT Pertamina (Persero) iwolved in
the Goode/Service Procurement or any other

dengan Penyedia Barang/Jasa lsinnya dan/atau
Perusahaan dipokal oleh Pihak Lain untuk

diberikan sanksi oleh PT Pertamina (Persero)
jika terbukti terfibat datam tindakan kecurangan
(fraud).

. Apabila Pakta Integritas ini dibuat dalam bahasa

Indonesia dan bahasa Inpgris. jka terjadi
perbedaan arti atau p«rdsun antara teks
bahasa maka
yang berlaku adalsh teks atau penafsican
babasa Indonesia.

Demikian pernyataan n kami buat untuk dapat
dipergunakan

pelakasnaan kegiotan Registrasi Periodlk di

Provider andlor act as Company
appointed by any other Party to act on its behalf
as Goods/Service Provider (commonly known as
nominee). The Company andicr its Personnel
are wiling to be imposed with sanction by PT
Pertaming (Persero) if any of them is proven to
be involved in fraud

6. ¥ this Pact of Integrity is executed in the
mmeWmmmm

mmmmmmdm
Engfish language text, the Indonesian language
text or interpretation thereof shall prevad.

We herewith issue this statement for proper perusal
in order to fulfll one of the requirements for the
Periodic Registration in PT Pertamina (Persero).

Linglaungan PT Pertaming (Persero). P
__________________________ PP —— 3)
| e }
Sincerely yours, =
[Place). [date, month, year]
(Tandatangan Elektronik & E-Meteral)

| Nama:
Jabatan :

o e e e |

TIPS : Jangan lupa validasi mandiri terlebih dahulu sebelum mengunggah/upload dokumen ke iVendor.

Dokumen yang valid adalah yang tertera Nama Penandatangan dan e-meterainya saat divalidasi (valid keduanya).

1. Isikan Nama Perusahaan dan Alamat Perusahaan
(pengisian dalam Format Bahasa Indonesia dan
Format Bahasa Inggris wajib sama)

2. Simpan file dalam format PDF
3. Bubuhkan Tanda Tangan Elektronik

(e-Sign) dan Meterai Elektronik (eMeterai)




SURAT PERNYATAAN

S — 1)

&pgg,!m i A —— 1. Sesuaikan Kop Surat (font merah) dengan Kop Surat Perusahaan
Tim Registrasi Penyedia Barang/Jasa Cerm e maiee e - et 2. Simpan file dalam format PDF
PT. Pertamina (Persero) ; :
Graha Elnusa Lt.3 3. Bubuhkan Tanda Tangan Elektronik (e-Sign)
JI. TB. Simatupang Kav. 1B, Jakarta Selatan : = .
12560 dan Meterai Elektronik (e-Meterai)
SURAT PERNYATAAN STATEMENT LETTER

Dengan ini kami menyatakan bahwa semua dokumen We hereby declare that all documents we convey is
yang kami sampaikan adalah benar dan masih true and valid, so that if in the future any
berlaku, sehingga apabila dikemudian hari ditemukan discrepancies is found on our documents above,
adanya ketidaksesuaian atas dokumen dimaksud, [company name] is willing to accept administrative
maka (nama perusahaan) bersedia menerima sanksi sanctions in accordance with applicable provisions of
administrasi sesuai ketentuan yang berlaku di PT PT PERTAMINA (PERSERO), including the
PERTAMINA (PERSERO), termsauk pencabutan / revocation / cancellation of Registered Vendor

pembatalan Surat Keterangan Terdaftar (SKT). Certificate (Surat Keterangan Terdaftar/SKT).
Place/Date,

Hormat Kami,

Sincerely.

[Company] —

TIPS : Jangan lupa validasi mandiri terlebih dahulu sebelum mengunggah/upload
dokumen ke iVendor. Dokumen yang valid adalah yang tertera Nama Penandatangan
dan e-meterainya saat divalidasi (valid keduanya)




SURAT PERNYATAAN

A Y
e Surat Pernyataan Penanggung Jawab

Pengelolaan Akun iVendor - Data Company
Nama Perusahaan (Company Nome ) (disi sesuoi Akto ¥

A Petunjuk Pengisian:

DIISI DENGAN HURUF CETAK

Bentuk Perusahaan (Company Status) % 1. Isi nama Perusahaan
Badan Hukum (Incorporated ) D Non Badan Hukum (Non Incorporated )
Jenis Perusahaan (Company Type) 2. Centang bentuk Perusahaan
Dpr Dcv D v .
| | 3. Centang jenis Perusahaan yar
_ , 4. Isi nomor Akta Pendirian
Nomor Akta Pendirian (Registration Company) *
LLLLLLLLLLIELLLLLLILL]Y 5. Isi tanggal Akta Pendirian
Tanggal Akta Pendirian (Rffrsuauon Company Date) ¥
NPWP (Taxpayer Identification Number) ¥ 6. Isi NPWP
-0 11-0013-0-0010-01011 7. Isi Alamat Perusahaan
Alamat Perusahaan (Company Address ) ¥ sesuai NPWP .
AN E RN NSRS AN E N EEEE (sesuai alamat pada NPWP)
| N T T N (X Y0 T O T O T T O I 8. Isi Kecamatan
T i O ) Y 6 0 i I I S T ) [ T N
Kecamatan (Sub District) ¥ 9. IS! Kabupaten/KOta

| ST T (5 e D N Y
10. Isi Provinsi
| 1 S N O 0 I O OO O
Propinsi (Province) ¥

|
11. Isi Kode Pos
LITTTTI | L 190 [ ) (P 8 Y )
Kode Pos (ZIP Code) 12. Isi Nomor Telepon

0 T O O A
strict/Cil

Kabupaten/Kota (District/City

|

)

1 3 I
L1T

Telepon (Phone ) ¥

I e O O 6 O O

Y Seluruh kolom isian wajib diisi

R —




ENGELOLAAN AKUN iVendar
Surat Pernyataan Penanggung Jawab Pengelolaan
Akun iVendor - Penanggung Jawab Pengelolaan

2155
enir ldentivar (A5 7 i
Iﬁm:ljp:n:D:‘n‘;Dimu(mm , Sappe— Akun iVendor
Homaor ldentitar (AT Nue 11
Tabatan{Fari i1 e Petunjuk Pengisian:
| ErA]

1. Isi nama lengkap Pemberi Kuasa (Direksi)
FPEHERIMA KUASA UTAMA

FHiFF""““ ”"”|"l T 2. Centang jenis identitas yang dipilih

=
Jonir Hentivar (75 1 3. Isi nomor sesuai ldentitas yang dipilih di no. 2
COxre Cxiral Jkiral Jinnya € edar Yuveneeeernnenne =]
Nomaor ldentitar (A7 11 i i i
mEEmEn 5 I 5 O O O O A O 4. Isi nama jabatan Pemberi Kuasa
abatan el | . .
= 5. Isi nama lengkap Penerima Kuasa Utama
= T T T T T - | 6. Centang jenis Identitas yang dipilih
Email Urama [ Move S oud ) o o o o sge o
T P T I T I T T T T T T T = i 7. Isi nomor sesuai ldentitas yang dipilih di no. 6
Alamat (oatrax 11 1 " = .
CIOI T T T T T T T T T T T I T T T T T T T T 11 W 8. Isi nama jabatan Penerima Kuasa Utama
I I O : |
[T T I T T T T T T T I T T I T I I T I T T I T TIITITITITITIT1] 9.IS|nomorteleponPenerlmaKuasaUtama
PEMERIMA KUASA LAINNTA ) 3 X .
n..,..fyw " 10. Isi Alamat Email Utama (Main E-mail)
. 1. Isi alamat Penerima Kuasa Utama
KTF KIT KIT innya {Pdar Jiinnnns -’ - - — v . "
Homar [dentit ar (A7 31 12. Penerima Kuasa Lainnya berisifat Opsional. Apabila tidak ada
I_I_TIII-IH_I_I‘ EEERECEEEL EELTE ) ) y. P p )
dabetan(furivs i - silahkan dikosongkan atau dihapus tabnya, apabila ada silahkan
7 7R — diisi dengan cara yang sama dengan Penerima Kuasa Utama
Email Lainnya  (thar Lo aidr ) i -
[TI T I I T TITTIT 1T T17] E (Point 5-11)

Alamat (Dolalrax 11

[TI T T T T T T T T T T T T T T T T T 11711 mxm
1 1 O ) S Y O Y ) S O P
1 i 5 I i S D I 1 O
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Sesuai dengan nama & jabatan yangternera
di atas sebagai penanggung jawab
pengelolaan akun iVendor denganini
menyatakan bahw a pemberi kuasa dengan
sepengetahuan dan sepersetujuan
penerima kuasa, memberikan kewenangan
kepada penerima kuasa untuk melakukan
proses transaksi atas nama Perusahaan
pada sistem aplikasi iVendor sesuai dengan

Email Utama

contoh.email.utama@gmail.com ﬂ

[Nama)
[Jabatan)

Email Lainnga

contoh.email.lainnya@gmail.com HKEE

(Nama)
[Jabatan)

Email Utama adalsh email yang ditetapkan
untuk representasi perusahaan dalam
melakukan transaksi pada aplikasiiVendor.
Dimana email tersebut akan memiliki wugas
dan tanggung jaw ab termasuk namun tidak
tetbatas pada:

1. Bkses User ID dan Password iVendor
Z. Pembaharuan Vendor Masterdata
3. Pembuatan dan Persetujuan Berita
Acara Serah Terima BaranglJasa dan
Invoice melalui mekanisme OTP

Email Lainnya adalsh email yang
ditetapkan untuk representasi perusahaan
dalam melakukan transaksi pada aplikasi
ivendor. Dimana email tersebut akan memiliki
tugas dan tanggung jaw ab termasuk namun
tidak tertbatas pada:

1 Pembuatan dan Persetujuan Berita

Acara Serah Terima BaranglJasa dan

Invoice melalui mekanisme OTP

In accordance with the name & position which
are indicated above as the person in charge of
managing the iVendor account we hereby
declare that the authorizer with the knowledge
and consent of the authorized recipient, will
grants authority to the authorized recipient to
carty out transaction processes on behalf of the
Company onthe iVendar application systemin
accordance with their responsibilities :

Main Email
contoh.email.utama@gmail.com
(Nama)

(Jabatan)

Sub Email
contoh.email.lainnya@gmail.com
(Nama)

(Jabatan)

Main Email Is email provided for representing
the company in conducting transactions on the
iVendor application where the email will have
duties and responsibilities for including but not
limited

to:

1 Accesstolser ID and Password iVendor

2. Vendor Masterdata Update

3. Creation and Approval of Goods!Services
Handover Report and Invoice through OTP
mechanism

Sub Email Iz email provided for
representing the company in conducting
transactions on the iVendor
application where the email will have duties
and responsibilities for including but not
limited
1. Creation and Approval of
GoodsiServices Handover Report and
Invoice through OTP mechanism

Surat Pernyataan Penanggung Jawab
Pengelolaan Akun iVendor - Penanggung
Jawab Pengelolaan Akun iVendor

Petunjuk Pengisian:

12. Isi Alamat Email (Main E-mail dan Sub E-mail).
Pengisian dalam Format Bahasa Indonesia dan
Format Bahasa Inggris wajib sama.

Pastikan alamat E-mail (Main / Sub) sesuai dan

sama dengan yang diinput pada portal iVendor.

TIPS

Pastikan mengisi E-Mail dengan format yang benar (tanpa huruf kapital)




1. Minta email wajib diisi

2. Pastikan kerahasiaan dan keamanan email
karena akan digunakan untuk pengiriman
password dan OTP dari aplikasi iVendor

PERNYATAAN PENANGGUNG JAWAB
PENGELOLAAN AKUN iVendor
1. Dengan ini kami menyatakan bahwa data dan
informasi yang kami berikan dalam formulir ini
adalah benar dan dapat
2. Dengan ini kami menyatakan bahwa Email
iUtama dan Email lainnya yang didaftarkan
bertindak atas nama penanggung jawab
Jolasn akun iVendor untuk melaksanak
hal-hal yang diperlukan untuk menjalank

1. Fillin the Main email

2. Ensure the confidentiality and security of the
email as it will be used for sending passwords
and OTPs from the iVendor application.

STATEMENT OF RESPONSIBILITY FOR
ACCOUNT MANAGEMENT OF iVendor

1. We hereby declare that the data and
information provided in this form are true and
can be accounted for,
2. We hereby declare that the registered Main
Email and Sub Email act on behalf of the person
in charge of managing the iVendor account to
perform tasks necessary to run the iVendor
lication for our benefit.

aplikasi iVendor untuk kepentingan kami.

3. Penggunaan Main Email dan Email lainnya
setelah ditandatanganinya formulir ini
sepenuhnya menjadi tanggung jawab kami.
4. Apabila dalam pelaksanaan sebagaimana
diatur dalam poin 1)-3) di atas, terdapat
penggantian pejabat penanggung jawab
pengelolaan akun iVendor maka formulir ini
tetap berlaku dan tidak mengakibatkan
pelaksanaan pengelolaan ini, karena
pengelolaan ini melekat pada jabatan
penanggung jawab pengelolaan akun iVendor.
S. Penggantian Main Email dan Sub Email
hanya bisa dilakukan dengan melibatkan

Y Seluruh kolom isian wajib diisi
?) Pemimpin Perusahaan sesuai akta atau orang
yang ditunjuk mewakili perusahaan menurut

3. The use of Main Email and Sub Email after
signing this form is entirely our responsibility.

4. In the case of a replacement of the officer in
charge of managing the iVendor account
as stipulated in points 1-3 above, this form
remains valid and does not cause the

U ion of this because this
management is attached to the
position of the person in charge of managing the
iVendor account.
S. Replacement of Main Email and Sub Email can
only be done by updating this form.

20.

(Tendatangen
Elektronik & E-
Moaterai)

(Tanda tangan, Nama, Jabatan)

)

Surat Pernyataan Penanggung Jawab
Pengelolaan Akun iVendor - Penanggung
Jawab Pengelolaan Akun iVendor

Petunjuk Pengisian:
13. Lokasi dan tanggal penandatanganan
14. Nama & Jabatan Pemberi Kuasa (Direktur)

TIPS

1. Lampirkan Dokumen Pengelolaan Akun iVendor menggunakan E-sign dan E-materai yang terverifikasi atas nama
direktur yang valid sesuai Penyelenggara Sertifikasi Elektronik (PSrE) Indonesia.

2. Validasi dokumen dapat dicek kembali pada web https://verification,peruri.co.id/.

3. Materi penggunaan tanda tangan elektronik dapat diakses pada link sbb: https://ptm.id/PanduaniVendor)
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REGISTRASI BAGI BADAN USAHA
DENGAN STATUS PERUSAHAAN
ASING

REGISTRATION FOR BUSINESS ENTITIES WITH THE STATUS OF
FOREIGN COMPANIES

SHARED SERVICES
PT PERTAMINA (PERSERO)

Direktorat Penunjang Bisnis
PT Pertamina (Persero)
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REGISTRASI BAGI BADAN USAHA DENGAN STATUS PERUSAHAAN ASING
REGISTRATION FOR BUSINESS ENTITIES WITH THE STATUS OF FOREIGN COMPANIES

Dasar Pelaksanaan Registrasi :TKO B3.3-03/150000/2024-S9
Basis for Registration Implementation: TKO B3.3-03/150000/2024-S9

1. Khusus untuk Penyedia Barang/Jasa Asing, seluruh dokumen hukum yang diterbitkan oleh pemerintah di
negara tempat dokumen tersebut diterbitkan harus dilegalisasi oleh perwakilan Republik Indonesia di

negara tersebut atau sesuai dengan peraturan legal authenticity internasional yang berlaku.
Specifically for foreign goods/service providers, all legal documents issued by the govemment in the country where the
documerits are issued must be legalized by the representative of the Republic of Indonesia in that country or comply with the
applicable intemational legal authenticity regulations.

2. Apabila Dokumen tersebut tidak dalam Bahasa Inggris maka waijib dilengkapi dengan terjemahan dari
penerjemah tersumpah.

If the documerits are not in English, they must be accompanied by a translation from a certified swom translator

« Vendor Asing dengan status BUT (Badan Usaha Tetap), memiliki NPWP dan NIB dapat

mendaftar melalui I-Vendor
Foreign vendors with the status of a Pemmanent Establishment (BUT), possessing a Taxpayer Identification
Number (NPWP) and a Business Identification Number (NIB), can register through I-Vendor.

www.pertamina.com
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REGISTRATION DOCUMENT

. The original document of Application
Letter by the CEO of the company.
Contains information of the proposed
subfields (including subfields code),
company address (including zip code),
telephone number fixed- line,
facsimile and email address.

Template Aplication letter :
https://ptm.id/PanduaniVendorNew
choose folder 5 Registration & Update
Data for Foreign Company

SUB BIDANG/ SUBFH DS
https://ptm.id/PanduaniVendorNew
choose folder 5 Registration & Update
Data for Foreign Company, download file

www.pertamina.com
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PERTAMINA

Subject : Letter of Application for Pertamina Vendor Registration

To
Tim Regisirasi Penyedia Barang/Jasa
Shared Services Procurement

PT Pertamina (Persero)

Dear Sir/Madam,

We, hereby submit requests for the Pertamina Vendor Registration with a company profile, as follows:

Company Name

Tax |dentification Number (TIN)

Company Address

Telephone Number

Email Address

Proposed Subfields (including

Pertamina subfields code)

Thank you for your attention.

Place/Date,

Sincerely,
[Company]

- signature,

Name

PERTAMINA
CALL CENTER ’
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REGISTRATION DOCUMENT

The original document of Statement Letter.
Printed on company letter head using
attached format, signed by the CEO of the
company.

www.pertamina.com
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{PRINTED ON COMPANY’s LETTERHEAD)

Kepada Yth:
Attention

Tim Registrasi Penyedia Barang/Jasa
Procurement Excellent Center
PT Pertamina (Persero)

SURAT PERNYATAAN

Dengan ini kami menyatakan bahwa semua informasi
yang kami sampaikan adalah benar, sehingga
apabila dikemudian hari ditemukan adanya
ketidaksesuaian atas informasi dimaksud, maka
[nama perusahaan] bersedia menerima sanksi
administratif sesuai ketentuan yang berlaku di PT
PERTAMINA (PERSERO), termasuk pencabutan /
pembatalan Surat Keterangan Terdaftar (SKT).

Place/Date,
Hormat Kami
Sincerely,
[Company]

- signature,

Name
Position: ..................

STATEMENT LETTER

We hereby declare that all information we convey is
true, so that if in the future any discrepancies is
found on our statement above, [company name] is
wiling to accept administrative sanctions in
accordance with applicable provisions of PT
PERTAMINA (PERSERO), including the revocation /
cancellation of Registered Vendor Certificate (Surat
Keterangan Teregistrasi/SKT)

PERTAMINA
CALL CENTER ’
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REGISTRATION DOCUMENT

e The original document of Letter Of Undertaking/ Pact of Integrity.

www.pertamina.com
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PAKTA INTEGRITAS

Kepada Yth.:

Timn Registrasi Peny=dia Barang/Jasa

PT. Pertamina {Persero)

Graha Elnusa Lt3

JI. TE. Simatupang Kav. 18, Jakarta Selatan
12580

Dargan barmat,

Sehubungan dengan pemrnabanan kamii,

PTICWKensarsium

{"Perusahsan”) yang bieralamat di
. unbuk memanuhi

persyaratan Registrasi Perodik di Lngkungan PT

Pedamina (Persena), dengan ini kami menyatskan

hakhal sebagaimana divrakan berikut

1. Bahwa semua informasi yang kami sampaikan
adalah benar, sehingga apabila dikemudian har
ditemukan  adanya ketidaksesuaian  atas
informasi dimaksud, maka Perusahsan bersedia
menerima sanksi sesual ketentuan yang berdaku
di PT Partamina (Persars).

2. Bahwa dengan dimasukkannya  Perusashaan
=ebagal Penveda Daranp'Jasa yang temmasuk
dalam Daftar Penyedia Teregistrasi (DPT) di
Limgkurggan PT Partaming [Persars) dengan
diterbitkannya Sura! Ketarangan Teregistrasi
{EET), kami bersadia mamatubi ketenbuan vang
berdaku terkait Pengadaan Barangilasa.

3. Bahwa Perusabaan dan Personil Perusshaan
sidak memiliki benturan kepentingan  dengan
PT Peramina  [Perssro)  yang  membuat
Pensabaan menjadi tidak patut unbuk bertindak
selaky Penyedia Barangilasa PT Pertamina
{Parsang), termasuk:

a. Kepenfingan ekonomi  secara  langsung,
kapentingan ekonomi Sidak langsung yvang
bersifal material, hubungan asasiasi atau
huburgan  leinnya  (baik pribadi | alaupun
meluarga) dengan PT Pertamina (Persens)
dandatau MAfliasingag danfatau Direksi atau
Komisaris  alay pemegang sabam
pengendali atsu Panjamin atau Personil PT

Peramins (Persern dantatsn Afiliasinus

PACT OF INTEGRITY

Ta:

Tim Registrasi Penyedia Barang/Jasa

PT. Pertamina {Pers=ro)

Graha Elnusa L3

JI. TE. Simatwpang Kav. 18, Jakarta Selatan
12580

Daar Sinfladam,

In connaction with the application submitted by ws,
PTICYIConsarium {"Company”)
having its domicile at , S fulfill
tha Penodic Registration in PT Peraming [ Parsena),
wa heraby represent and waman? as fallows:

1. That all infarmation subimitted by us are accurate
ared, therafare, in case of any inconsistensy with
respact bo such information in the future, the
Campany is willing to be impasad with sanclion
in accordanos with the regulations prevading in
PT Pertamina (Persern).

2. That upon the inclusion of the Campany a= a
GoadsZervice Provider in the List of Registered
Prowiders (DPT) in PT Peramina (Persema) by
witue af the issusd Registration Cerificate
{3KT), we are wiling o comply with the
applicable requlasians in conneclion with the
Procuremeant of Goods/'Servics.

4. That the Campary and its Personnel have no
corflict of interesis with PT Partamina (Parsera)
which may render the Comparny inapprapriate b
act a= & Goods/Service Provider of PT
Peramina [Persero ], including:

a. Direct sconomic inleresd, indirect matenial
acomamic  inleresd  association ar olber
relatimnshio (both persanal or famikal) with
PT Peraming (Paersena) andiar any af ils
Affliates andior any of ther Dissclom or
Commissioners or corfrolling sharehalders
ar Guarantars ar Persannel, or any liigation
with PT Peramina {Persera) andiar any of
its Affiliates,

4. Bahwa  Peruzabaan  dan'atan Bepsqpil
Perusabaan ohan skl gegaihh, Garbysis-
DeFatycag terkait anti-gepugs, anti-guags, dan
ey bisnis.  Apabila  diminta, Parusshaan
b, mengkut Ui kelskan, kpstuban
fcompiance due divgence) vang dilakukan oleh
PT Partamira (Parsera] dandatse Pikak Lain
yang  dHute apoa tembahan Dl dap,
Pemusabaan dan baapss g, AR,
mboEeAEge  vang  disampaikan  okh PT

Pertamina [Persero).

5. Bahwa Paruzahasan  dan'stau Parsonil
Perusabaan tSidak melakukan dan tidak akan
melskukan kecurangan (Traud) yang berdampak
kopada dandatae berkaian dengan PT
Pertamina (Persero), termasuk namun Sdak
terbatas pada: melakukan persekongkolan baik
dengan Personil PT Peramina (Persaro) yang
terlibat dalam Pengadaan Barang!Jasa maupun
dengan Penyadia BaranpiJasa lainmga dandatag
Peusabaan  dipakai olkeh Pikak Lain uniuk
masuk =e=bagai Penvedia Daranglasa (vang
bizza disebut pinjam bendera) Perusshaan
danfatau  Personil  Penusabaan  bersedia
dibarikan =anksi oleh PT Partamina (Parsens)
jika terbukt terlitat dalam tindakan kecurangan

{frawa).

. Apabila Pakia Integritas ini dibuat dalam bahasa
Indonesia dan babasa Ingons, jika feradi
pemedaan arth atau penafsiran antara leks
bahasa Indaresia dan teks bahass Inggrs maka
yang berlaky adalah beks atau penafsiran
bahasa Indonesia

Demikian pemyataan ini kami bust unok dapst
dipergunakan  ssbagarmana mestinya guna
ramienubi salah saty  persyaratan dalam
pelaksansan  kegialan  Regsias Perodk i
Lingkungan PT Perfamina (Parsena).

4. That the Company andior its Persannel will at all
Gimeas comply with requlatans relabng 1o anb-
corruption, anti-bribery, and business athics. I
reguired, the Company is willing 1o undertake the
compliance due dligence conducled by PT
Peramina (Persers] andior amy othar Parly
appainted by PT Paramina (Persana) withaut
arry additional cost charged by the Company and
S camply with the recommandations given by PT
Perarmina (Pensero).

5. That the Company and'or its Personnel have not
cammitted and will not cammit amy Traud which
may hawe impact on and'or connection with PT
Peraming (Pesaro), induding but nat limited o:
commilting conspiracy with aither any of the
Pemannel of PT Paramina (Parsena) invalved in
the Goods/Service Procurement or any other
Goads’Fervice Provider and'or any Caompany
appaindad by any other Party 1o act on is behalf
as Goode/Sarvice Provider [scommaonly known as
nomnes). The Company andiar its Persannel
are willing 1o be imposed with sanction by PT
Peramina (Persens) if any aof them is proven o
b imealvad in fraud.

G. W this Pact of Integrty is execubed in the
Indonesian and English angusges, in the avent
af any differance of the meaning or inkempretation
Betwesn the Indonesian Brgusge et and the
English language tex, the Indonesian languags
faxt or inferpratation thereof shall prevail.

We herewith issue this statemant for praper parusal
in arder So fulfill one of the requirements for the
Periodic Registration in PT Peramina (Persero).

Sincerely yours,
[Plzce], [date, month, year]

- Signature on Rp. 10.000.- stamp dufy
- Company's Sesl

L Name 1

Title:

PERTAMINA
CALL CENTER
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REGISTRATION DOCUMENT 7 PERTAMINA

List of Board of Director, Board of Commissioner and Ownershare. *

Certificate of Company Registration™.

Company Bushess Licenses’. *All documents is mandatory and must be

Certificate of Domicile/ Certificate of Residence*. legalized by representatives of the Republic
of Indonesia in the respective country or

Deed of Company Establishment and its amendments™. comply with international legal authenticity
regulations. For foreign vendors from countries

Tax Identification Number of the company”. that are members of the Hague Conference

(Convention Abolishing the Requirement of
Legalization for Foreign Public Documents),

document legalization requirements are
Other tax documents waived.

Reporting evidence of the annual income tax return for
the previous year®.

https://www.hagueapostille.co.uk/hague-members

www.pertamina.com
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REGISTRATION DOCUMENT 7 PERTAMINA

Bank reference letter (issued and stamped by the bank) indicating the company’s account number.

Financial Audit Reports for the last year Contains information of, at least, Balance Sheet and Independent
Auditors Report

@ 1 (one) example of contract that corresponds with the proposed subfields, as an evidence for work
experience. The work experience provided must be less than five years old. Contains information of, at least,

client's detail, project location, time and contract value.

Completion certificates or minutes of acceptance for the experiences listed in item 15 must be provided. The
submitted evidence should demonstrate that at least 90% of the work was completed.

Certificate of Contractor Safety Management System (Optional) based on the proposed subfields

Company’s equipment list (Optional). Main equipment used in company’s operational.

@ Representative pemission (Optional)

www.pertamina.com
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CARA MENDAFTARHOW TO APPLY &~ PERTAMINA

1. Download dokumen dari_https://ptm.id/PanduaniVendorNew My Drive > PanduaniVendor > 5.Regi

Download the document from https://ptm.id/PanduaniVendorNew ) . L .

“‘ Type ~ | ‘ People ~ ‘ | Modified ~ |

2. Melengkapi form excel, mengisi application letter, pakta

integritas dan statement letter sesuai template. Name &

Complete the Excel form, fill out the application letter, [0 APPLICATION LETTERdocx 2t

integrity pact, and statement letter according to the

provided temp/ates. (1 PACT OF INTEGRITY.docx 2%
3. Mengirimkan dokumen excel, application letter, pakte integritas dan @ Request change email form.docx 1

statement letter bes_erta _seluruh dokur_nen yang dlbutuh_kan sesual dengan @  STATEMENT LETTER.doc 2t

TKO ke partners.reqistration@pertamina.com dengan judul : [EXTERNAL]

[REGISTRASIPERTAMINA/2022] [PERUSAHAANASING] [ VENDOR NAME | B3 Vendor Registration for Foreign Entity Update 2.xlsx 2

Send the Excel document, application lefter, integrity pact, statement letter, along with all required documents as specified in the
TKO to partners.registration@pertamina.com with the subject:
[EXTERNAL] [REGISTRASIPERTAMINA/2022] [PERUSAHAANASING] [VENDOR NAME]

4. Tunggu review dari fullfiler Vendor Registration. Apabila registrasi sudah sesuai, vendor akan dikirimkan
email berupa screen shoot dari SAP dan notifikasi untuk GEP

Wait for a review from the Vlendor Registration fulfiller. If the registration is completed, the vendor will
receive an email containing a screenshot from SAP and a notification for GEP

www.pertamina.com


http://www.pertamina.com/
https://ptm.id/PanduaniVendorNew
https://ptm.id/PanduaniVendorNew
mailto:partners.registration@pertamina.com
mailto:partners.registration@pertamina.com
mailto:partners.registration@pertamina.com

b
A&~ PERTAMINA

VENDOR

Shared Service Center

Call Center Pertamina
o Telp ke 135 menu Utama 2 opsi 4 Layanan
| @ Email

“ Partners.registration@pertamina.com

Coaching Clinic Vendor Online u

https://ptm.id/CoachingCliniciVendor
Every Monday to Wednesday 1pm-4pm
Westem Indonesian Time (WIB)
will be conducted in Bahasa Indonesia.

Shared Services Project & Enterprise IT

WA, DB rtamina.com


mailto:Partners.registration@pertamina.com
https://ptm.id/CoachingCliniciVendor
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1. Apabila salah satu dokumen tidak dapat kami berikan, karena kebijakan Perusahaan. If one of the
documents cannot be provided, it is due to Company policy.

Perusahaan Asing yang mendaftar melalui Vendor Registration akan terdaftar di Pertamina Vendor Database
yang bisa diakses oleh 20 entitas Pertamina. Untuk itu, tim registrasi wajib memastikan bahwa semua vendor yang
mendaftar, telah melengkapi dokumen persyaratan yang sifatnya waijib. Pesyaratan ini adalah sama bagi semua
penyedia barang dan jasa yang akan mendaftar sebagai vendor SKT

Foreign companies registering through Vendor Registration will be listed in the Pertamina Vendor Database, accessible by 20
Pertamina entities. All vendors must complete the mandatory documents, which apply equally to all SKT vendor applicants.

2. Dokumen Perusahaan tidak memiliki terjemahan ke Bahasa inggris. The company document does not have a
translation into English.

Dokumen dengan Bahasa asal, wajib diterjemahkan ke Bahasa Inggris dengan menggunakan translator
tersumpanh.
Docurmerits in languages other than English must be translated into English using a certified swom translator.

10
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<3 Update DPT*

(Pembaruan Dokumen Umum)




Pengisian Data Registrasi Baru

Tahapan ini hanya untuk pembuatan user id dan password ivendor, setelah mendapat konfirmasi User ID silakan melanjutkan proses update registrasi
(This step is just for cration ivendor User ID and password, after receiving confirmation please continue the registration update process.

Prosses pendaftaran Registrasi Asing di iVendor dapat dilakukan melalui email ke CP@pertamina.com
(To register as a Foreign Vendor, please send an email to CP@pertamina.com)

@

Detail Vendor Unggah Dokumen Simpan Data Registrasi
T DS Rt LS Fooil 8 hoiiscimviiniion s o AT N DY SN W oy 1. Mengisi data-data pada kolom yang tersedia
| Nama Perusahaan* @ \'-¢' \"’ : :-KepalluanReg\suasi' '\'-1" . . T
b (Company ame e ! (bertanda bintang merah wajib diisi)
i i 8 iih Perusahaan . t i - 1 g
Bl it ! 2. Mengisi Nama Perusahaan dan Alamat
] A1 [}
] 1 &g i
Ea— g _;: lengkap sesuai dengan yang tertera pada
§ Powwcos¢g =20 02— | Weaaaa e e A ko i e N —— —
R S Bt Kartu NPWP 16 Digit Perusahaan.
{ Negara * Indonesia - : (Fax Number) s y (P
g i) B - ----{*1_ 2 3. Pastikan seluruh data telah terisi—
I Provinsi* 1§ (satesperson + .
| v e i kemudian Klik Next
1 1 : Nomor Telepon * I
| Kota / Kabupaten * | | (Phove Numben :
b (Cay/Dutrco 1
: : i Surel Pramuniaga * i
B e I B e J

====
]
]
]
]
N

TIPS

Pastikan mengi
format yang b




Pengisian Data Registrasi Baru

SDI0ST PROCUTRNION LeTe]

No data avadable in table

Unggah Dolumen
=N
E-1°Y
s ey G A A i A i W S g i i N2
e
: NPWP 18 Dige* @ | Apakah Anak Perusahasn Peraming
~ | (i Perwmina Sussoary)
: T M) 1
L " hoos
: Unggah Dokuman NFWP * PR § Unggah Surat Keterangan Penyedia Chocse Fie
| (UPoac Tax Mumber Documen) e " & Sebagai Anak Perusahaan Masirraens File 1 M (* jpog. * 53, * rg. * o)
! Masimum Fie 1 M " pog. * 93 " rg. * o) 1" o ypos Camcae A1 3 Suessay)
\, s
] ~
I NTKU* . rPr-;qdonqn UMM (Usaha Mikoo,
U pamcusesmon } Kecil dan Menengah)
: | (Cassfcaton of micro, Smal nd medn
| Unggah Dolumen NITKU * one Fi & : e0erises
| (U0uc Tax Numoer Documen] e ey — H
1 s . i
S 4
< "
o e e .{ 3)
| Unggah Pakea Integritas * -’
: UpoRT insegrey Pacy Status G Tambehdats }'
] [}
] ]
i No data avaisble in table 1
1 ]
1 ]
b ]
i i
h Surat Pemy .
§ Ungga Surm :rrﬁ".nan Py Ik H
1 UDoST Staement Lene: ]
1 ]
1 ]
: No daa avaisble in table :
] ]
] I
|| ]
1 ]
: Pengelciaan Alun Mendor :
| VD0 procuUrancn Lese, I
1 L}
1
| Tipe Nama Penerima Kuasa Jabatan Penerima Kuasa Surel 7 Tambahdata :
1 1
1 [}
i No data avadsbie in table 1
) ]
|} ]
1 [}
i i
Unggah Surat Pemyataan Fenanggung Jawab Pengeiolaan Akun Mendor *
: 39 ¥ eFung e Status B T . :
1 ]
1 I
1 ]
1 1
1 ]
]

1. Untuk data NPWP dan NITKU, diisikan hanya
berupa angka (tanpa perlu menambahkan titik
atau tanda baca lain)

2. Validasi NPWP dan NITKU, lalu
unggah/upload dokumen NPWP (scan/foto
kartu NPWP 16 Digit Perusahaan) dan NITKU
(screenshot DJP, Faktur Pajak atau SKF yang
tercantum NITKU Perusahaan)

3. Unggah/upload 3 Mandatory Documents
(Pakta Integritas, Surat Pernyataan dan Surat
Pernyataan Penanggung Jawab Pengelolaan
Akun iVendor) yang telah divalidasi mandiri

sebelumnya.

TIPS
Dokumen NITKU yang valid untuk dilampirkan / diunggah / upload
adalah dokumen perpajakan yang diterbitkan oleh Di

Jendral Paja JP) dan menyertakan informasi NITKU didalamnya
(SKF/SPT/SKT/SPPKP)




Pengisian Data Registrasi Baru

Unggah Pakta Integritas *
(Upload integnty Pact) Status

No data available in table

¥ 5

Unggah Surat Pemyataan * Status
(Upload Statement Letter)

No data avaitable in table

Unggah Dokumen Pakia Integritas

Undun Paita Integriias. Dokumen P22 Juisgrmas

nioRd InNegrty ] !
Downond ntegrey Pact - 41}
Unggan Pakta Integritas * : Choose File  Burat Lamara  TE-E-Maet pat
a p ]
{Upioad Infegrety Pact) [ ——_ .

Unggah Pakta Integritas *
({Upload integnty Pact] Status.

Sural Lamaran - Testing e-Meteral dan TTE-E-Met pat @

1. Untuk pengisian Pakta Integritas, Surat Pernyataan
dan Pengelolaan Akun iVendor, silahkan klik “Tambah
Data", klik "Choose File" kemudian pilih dokumen yang
ingin diupload

2. Setelah dokumen diupload, klik "Validate PDF" untuk
memvalidasi E-Materai dan E-Sign pada dokumen yang
diupload

3. Dokumen dinyatakan sesuai apabila terdapat dua
keterangan valid, yaitu E-Sign atas nama Direktur dan
E-Materai seperti contoh terlampir

4. Apabila dokumen telah sesuai maka dapat klik “Save
Data”

5. Apabila ingin mengganti/menghapus dokumen yang
telah diupload, silahkan klik icon , kemudian upload

kembali dokumen yang sesuai




Pengisian Data Registrasi Baru

Pengelotaan Akun iVendor
(UpiGed procuraton Leler)
Tipe Nama Penerima Kuasa Jabatan Penerima Kuasa

No data avadabie in table

Pengelolaan Akun iVendor

1
1
Tipe Penanggung Jawab Akun |

.
o’

’

o~
w1
L

]
(Authorized Name) 1 Penerima Kuasa Utama

Penerima Kuasa Lainnya
Jabatan *

(Position of Authorized Person)

Surel *
L (email)

e m e ————

Pengelolaan Akun iVendor
{upiosd procuration Letier)
Tipe Nama Penerima Kuasa Jabatan Penerima Kuasa Surel

Penenma

Kake Ve Anyenr Disektur

1. Pada bagian Pengelolaan Akun iVendor silahkan klik

“Tambah Data"

. Pilih Tipe Penanggung Jawab Akun iVendor

(Utama/Lainnya)

. Mengisi data-data pada kolom yang tersedia (bertanda

bintang merah wajib diisi)

. Mengisi surel/e-mail dengan format yang benar (tanpa

huruf kapital)

. klik “Save Data"
. Apabila ingin menambah email maka silahkan ulangi

langkah point 1-5 dengan memilih Tipe Penanggung jawab
Akun yaitu penerima kuasa lainnya

. Apabila ingin mengganti/menghapus dokumen yang telah

diupload, silahkan klik icon , kemudian upload kembali
dokumen yang sesuai

GEIETHED]

da 1orang




Pengisian Data Registrasi Baru

Tahapan ini hanya untuk pembuatan user id dan password ivendor, setelah mendapat konfirmasi User ID silakan melanjutkan proses update registrasi
(This step is just for creation ivendor User ID and password, after receiving confirmation please continue the registration update process) .
Proses pendaftaran Registrasi Asing di iVendor dapat dilakukan meleitikukui email ke CP@pertamina.com
(To register as a Foreign Vendor, please send an email to CP@pertamina.com)

o 2] ®

Detail Vendor Unggah Dokumen Simpan Data Registrasi
P S e D e R
]
H
! o
| © XL 6§
: — TSt = \
: .
: 3
i cxi65 v Verify &S
L \

Submit data Cancel

| By
[

1. Pada bagian Simpan Data Registrasi, silahkan menginput Captcha sesuai yang tertampil pada tab - lalu Verify
2. Klik Submit Data
3. Apabila ingin mengedit/mengubah data pada halaman sebelumnya, silahkan klik Previous atau dapat klik icon

pada halaman yang ingin diedit/diubah



ROLES AKUNiVENDOR

ROLES PENERIMA KUASA UTAMA PENERIMA KUASA LAINNYA
o Tidak  memiliki  menu Vendor
Update Data Vendor MemiLkl menuiVendortanagement Management (Tidak dapat melakukan

Company Profile &
Download SKT

Pemrosesan BAST &
Invoice

(Dapat melakukan Update Data)

Dapat mengakses menu Company Profile
dan Download SKT

Dapat melakukan Proses pembuatan BAST,
approve BAST, dan Create Invoice di menu
“3rd Party Transaction”

update data)

Dapat mengakses menu Company
Profile dan Download SKT

Dapat melakukan Proses pembuatan
BAST, approve BAST, dan Create Invoice
di menu “3rd Party Transaction”




Notifikasi Approval Pendaftaran User ID

Jika pengajuan Pendaftaran User ID selesai diverifikasi dengan status Approved, maka informasi User ID dan Password iVendor akan terkirim
otomatis ke email yang telah didaftarkan (Surel Utama).

Untuk mendapatkan ID Vendor guna mengikuti proses pengadaan/tender, silahkan Login di portal iVendor dan melanjutkan proses pendaftaran
(menjadi penyedia barang/jasa di Lingkungan Pertamina Grup) pada Menu UPDATE DATA DPT

[PERTAMINA] Approval of New User ID Registration

Pertamina

Dengan Hormat,

Permohonan registrasi USER ID anda dengan nomor telah disetujui oleh PT. PERTAMINA (PERSERO).
User ID :

Email :
Password :

Mohon lakukan perubahan password setelah login. Silahkan lanjutkan proses pendaftaran dengan melakukan update data DPT dan/atau update akun iVendor pada web iVendor
Salam,

Tim Registrasi
PT. PERTAMINA (PERSERO)

This is an automated generated email message from application, please do not reply to this email.



HALAMAN UTAMA (MAIN PAGE) iVENDOR

s i G S e o i o s S A o i 4 s S S e s o i ) S s iy S 1 e s e s 5
1
» Menu Update Data DPT, Update Akun i-Vendor, dan Update Data CSMS hanya dapat diakses di hari dan jam kerja Operasional :
(Senin s/d. Jumat pukul 07.00 - 16.00 WIB) |
P Untuk Calon Penyedia Barang/Jasa (New Vendor), menu Update Akun i-Vendor dan Update Data CSMS dapat diakses setelah pengajuan :
Update Data DPT telah berstatus APPROVED |
e~ Mt AR S ] O i LN URE - R o N Y g R g S el R B W P R S e R L R (R =S 1
"' PERTAMINA = Vendor 3.0 o @ @ FaQ PTPT ®
Good Afternoon, poh
Let’s dive in and get things done.
TRANSACTIONS . e = ;)'T,S DDIMMI "PE"MINA
B 3rdParty Transaction > el i"‘-’k_ﬁ&) Perkena[kan, - -
VENDOR MANAGEMENTS o o Ivendor 3.0
& Update Data Vendor v = Wajah Baru, Performa Lebih Optimal ~
BAST List Invoice List o ‘\,
Update Data DPT L}
Update Data Akun BAST - 2025
Update Data CSMS =
2
[£) Download SKT ® On Progress
CSMS Qualification Score 1 : :::: Sloicd
0
0 0 0 0 0 0 0 [} 0 0 (1] (1]

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Des




MENU UTAMA UPDATE DATA

1. Pilih Update Data Vendor :
a. Update Data DPT**

» Diperuntukkan bagi Perusahaan yang ingin melakukan
pembaharuan data/update data atau akan mengikuti
proses Tender (wajib melakukan update data/masa
berlaku dokumen).

« Tidak diperlukan bagi Perusahaan yang hanya
berkepentingan terkait proses penagihan/invoicing

b. Update Akun i-vendor
c. Update Data CSMS

* Untuk mengunduh Surat Keterangan Teregistrasi (SKT), sekaligus melakukan
pengecekan pembaruan data yang telah selesai diverifikasi (Status APPROVED)

** Daftar Penyedia Teregistrasi (DPT) adalah Daftar Penyedia Barang/Jasa yang telah
lulus registrasi dan dibuktikan dengan kepemilikan Surat Keterangan Teregistrasi (SKT)

08 Home

& 3rdParty Transaction >

Download SKT *

CSMS Qualification Score




A. UPDATE DATADPT

Update Data DPT
Home = Update Data Vendor ~ Update Data DPT

Request History List a) Klik New Request, untuk melakukan pengajuan/request baru.
T b) Kiik icon QQ pada tabel request, untuk melakukan edit data
L — )
veTaL_ ReQuEsT WO TexeT o suemTTED DATE COMPANY PERTAMINA sTarus atas request yang telah dibuat sebelumnya.
—A71]
:- Q" 2s0rvoom PT Pertaming [Persers) DRAFT
Pilih Company Pertamina » s S (.2.,\'
. Pilih Company Pertamina |} o
e AT e ) i H
Perusahaan Pertamina 1 s g 1 i
(company Pertamina) | e e ———— i i
Perusahaan Pertamina i % i
(Company Pertamina) : :
i :
- m X Close i PT Pertamina GE E
i PT Patra Jasa i
E PT Pertamina Trans Kontinental !
1
Pilih Company Pertamina » PT Pelita Air Service E
PT Pertamina Retail :
PT. PERTAMINA GAS E
]
Perusahaan Pertamina PT Pertamina (Persero) w v [l 00 .
(Company Pertamina)
1. Klik Kotak "Select an Option” TIPS ;
Edit Data dapat dilakukan ketika
2. Pilih salah satu Entitas/Perusahaan Pertamina el scsgubtion. it

DRAFT atau CLARIFICATION

3. Klik "Proses”




A. UPDATE DATA DPT (Info Umum)

Infolbimueit; (Geners! info) 1. Nama Perusahaan (Sesuai NPWP)

2. Alamat Perusahaan (Sesuai NPWP)

(City / District)

I Posk
Joch Company % Kode Pos ( Ay
(Title) (Postal Code) ~ '~=¢ a) Alamat Lengkap
AR St 1) AR R R 1 b) Negara
| Nama Perusahaan * @ o i 1 Nomor Telepon - Extention * i -
i : 3 c) Provinsi
1 (Company Name) : (Phone Number) \\‘,
L - ' '
"""""""""" ! i d) Kota/Kabupaten
R R T e e ey 1 Nomor Fax - Extention !
» - H
| Alamat (’a \ ! (Fax Number) ! e) Kode Pos
' (Address) ~= ' ' 5
! e TR R < 3. Nomor Telepon Perusahaan (Aktif)
' | Pramuniaga A
H ' ‘4
=S le ] 4.
| Negara® ‘b) _ | j/(Sukesperson) \4) 4. Contact Person
' '
| (Country) .2 i = ! 5. Klik “Save”
| 1+ Nomor Telepon !
' -, ’ ]
E Provinsi * ’\,C\I ’ ] i (Phone Number) i
\ (Province) o i g i
: ) Surel Pramuniaga * '
' - ' il 1
| Kota/Kabupaten * ,’d \ | (Salesperson Email) :
] \ ) t t four - ' ]
| ~e’ Preeccccccc e ccccccccc s c e s s e cc e e e e e e e ———— 4
'
H

Info Umum (General Info)
Harap melengkapi data perusahaan sesuai dengan NPWP dan data yang valid agar proses verifikasi
berjalan lancar.




A.UPDATE DATA DPT (Bank) €3 parmeram e

]
]
1
I
Pembaharuan Data 1 Negara*
1 (Country)
I
i
Request No Ticket No Company Status : Provinsi *
]
[
! NamaBgank*
Info Umum m Kepemulian Akta Perusahaan Administrasi Umum Laporan Keuangan Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-lain Pengajuan : (Name of Bank)
]
I Nomor Rekening *
Bank : (Bank Account)
1
]
mc:mwmwmw-: ; : Nama Pemilik *
ploa: : {Account Hoider)
Tim registras ThsaP1 L o)
Graha Einusa Lt. 3, JI. TB. Simatupang Kav. 18, Jakarta Selatan 12560 :
Jo-.‘ : Mata Uang *
p—— \.‘l!’ | (Currency)
i new T 1
— i
ACTION PROVINGE BANK NAME BANK ACCOUNT NO ACCOUNT HOLDER CURRENCY AN SDEFALT I
: Iban @
A sl ANK BCA u i {International Bank Account Number)
1
. . i 1
I Surat Referensi * Choose File No file chosen
F  mutimncs Docomient)
1 iecmnce Becemant) Maximum File Tmb (*jpeg, *jpg, “png, *pdl)
i
: | n
1. Klik “New !
|
3 s 1
2. Mengisi Penambahan/Update Data Bank, dan I Apakah Default
. : fis Default)
mengunggah Surat ReferenSl Bank o o . o

3. Klik "Save Data"

TIPS : Default dipilih apabila rekening tersebut adalah rekening utama untuk proses pembayaran. Setiap Perusahaan wajib memiliki 1 rekening default yang didaftarkan




Info Umum

A.UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Pemegang Saham)

Pembaharuan Data

Request No Ticket No

Company

v ([ EERRY Aiserusanaan  AcminstrasiUmum  LaporanKeusgan  Pajsk  Sub Bidang

Pemegang Saham

-
_____ -t 90
a4,
p oy
o o — —
8 ¢ Clases manger
2 £ -
1. Klik "New"

IDENTITY CARD

Status

DRAFT

Dokumen Lain-tsin

Pengajuan

2. Mengisi Penambahan/Update Data Pemegang Saham (Shareholder)

3. Klik "Save Data"”

Add/Update Shareholder

Nama *
(Name)

Persentase(%) *
(Percentage)

Jenis Kepemilikan *
(Ownership Type)

TIPS : Pastikan pengisian Nama dan Persentase Pemegang Saham sesuai dengan Akta Perubahan terkait Modal Perseroan terbaru.

X Close




A.UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Komisaris)

Pembaharuan Data (U< Add/Update Commissioner
=
--------------------------- i 1
Request No Ticket No Company Status N
T Pt s Hara®
(Name)
Info Umum Bank Kepemilikan Akta Perusahaan Administrasi Umum Lapocan Keuangan Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-lain Pengajuan

Tanggal Mulai Menjabat *
(Start Date)

Pemegang Saham Direksi  Utimate Beneficial Owner (UBO)  Kuasa Perusahaan

Tanggal Selesai Menjabat *

L----—-m---—---..-------{M 1

Komisaris
e (Finish Date) : ik
pe=ed 1) Seumur hidup (Lifetime)
T
" ---DCTD: = g START DATE Foad DATE oM DENTITY CARD TAX NO PASSPORT
Kewarganegaraan * t -
. i (Citizen)
Perorangan (Individual)
1. Klik "New"
2. Mengisi Penambahan/Update Data Komisaris (Commissioner)
3. Klik "Save Data" % Chies Sba

TIPS : Pastikan pengisian Nama Komisaris yang diisi sesuai dengan yang terdapat pada Akta Perubahan terkait Jajaran Direktur dan Komisaris terbaru.




A.UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Direksi)

Pembaharuan Data

Request No Ticket No

Info Umum Administrasi Umum

cors || s Perusahsan

Pemegang Saham

Komisaris m Ultimate Beneficial Owner (UBO)

Direksi

L
reti)

START DATE

1. Klik "New"

2. Mengisi Penambahan/Update Data Direksi (Directors)

3. Klik "Save Data"

FINeSH DATE

Company

Laporan Keuangan  Pajak

Kuasa Perusahaan

DEED OF DIRECTOR

Sub Bidang

CTREN

Dokumen Lain-lain

IDENTITY CARD

Pengajuan

Add/Update Director

\

]
1
1
1 Nama*
1 (Name)
1
1
L]
! .
1 Posisi
: (Position)
1
1
1
: Tanggal Mulai Menjabat *
\  (start Date)
1
]
]
: Tanggal Selesai Menjabat *
\  (Finish Date) . T
! Seumur hidup (Lifetime)
1
]
| NoAkta Pengesahan Direksi *
| (Deed Of Director)
1
1
1
: Unggah Akta Direksi * Choose File  No file chosen
i ‘ i
: (Upload Deed of Director) Maximum File 1mb (*jpeg, *ipg, *png, *pdf)
1
]
1
1
i
1
1
: Kewarganegaraan *
: (Citizen)
B o o o o . . S S . S T T . T . T T T 7 T - -
Perorangan (Iindividual)
X Close

TIPS : Pastikan pengisian Nama Direktur sesuai dengan Direksi yang sedang menjabat yang ditunjukkan dalam Akta (Perubahan) terkait Jajaran Direksi terbaru.

-

N
~

\

b e o




A.UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - UBO)

Add/Update Ultimate Beneficial Owner Document

Pembaharuan Data
Request No Ticket No Company Status
2507200001 PT Pertaming (Persero) DRAFT Jenis DDkUmEn .
(Document Type)
R A SR S~
Info Umum Bank Akta Perusahaan Administrasi Umum Laporan Keuangan Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-lain Pengajuan H

]
! Nomor Dokumen *
} (Document Number)

Pemegang Saham Komisaris. Direksi Uttimate Beneficial Owner (UBO) Kuasa Perusahaan :

} Unduh Contoh Dokumen

: {Download Document)
L
STATEMENT LETTER ULTIMATE BENEFICIAL OWNER
1
o~
P— 0 1 Unggah Dokumen *
1
i Y } (Upload Document)
{ — |
ACTION DOCUMENT TYPE DOCUMENT NUMBER DOCUMENT
H " "
Klik "New

Isi Nomor Dokumen (jika ada)

Unduh Contoh Dokumen untuk pengisian dokumen Surat Pernyataan UBO

Unggah Dokumen setelah selesai melakukan pengisian dokumen Surat Pernyataan UBO
Klik “Validate PDF"

Klik "Save Data”

1.
2;
3.
4,
5.
6.

TIPS : Pastikan Nama Penandatangan (Direksi) dan e-meterai muncul saat melakukan Validate PDF

SURAT PERNYATAAN ULTIMATE BENEFICIAL OWNER (UBO)

Choose File  No file chosen

Maximum File 1Smb (*.pdf)

) e — -
N =
xClose | WREREIIEETS i
]
i
L



Ultimate Beneficial Owner (UBO) Document

[SURAT PERNYATAAN PEMILIK MANFAAT
Saya yang berlanda tangan dibaviah ini

| Npmp —7 -

Namainstansi [EEEE | [PT/ Persekutuan Firma/ Persekutuan Komanditer/CV/ Yayasan/
Koperasi' asi Per X000

Jabatan

[Direbtur Utama/setara)/ [Pengurus Firma/ CV/ Yayasan/ Koperasi/
| Korporasi Pertumpulan]

(PP nstansi ICEN

mengacy kepada Peraturan Presiden Republik Indonesia No. 13 Tahun 2018 tentang Penerapan Prinsip
Mengenali Pemilik Manfaat Dari Korporasi Dalam Rangka Pencegahan dan Pemberantasan Tindak
Pidsna Pencucian Uang dan Tindak Pidana Pendanaan Terorisme, dengan ini menyatakan bahwa

Permilik Manfaat dari "PT/ Per Firma/ v/
Yayasan/ Koperasi/ JOUX, yaity orang gan yang kriteria
5eb2gal berikyt

a. memiik "saham/ modal/ kekayaan awal/ sumber pendanaan, bak dalam bentuk uang atau asset

lainnya yang berndal lebdh dan 25% (dua puluh Bma persen) pada "PT/ Persekutusn Firma/

CVI Yayasan/ fercantum dalam

“anggaran dasar’ perikstan pendirian Firma/ Persek o
Korporasi/ Koperasi,

b. memiliki hak suara lebdh dani 25% (dua puluh kma persen) pada PT XXX sebagaimany tercantum
dalam anggaran dasar,

¢ menenma keuntungan atau laba/ hasd kegiatan usaha lebih dani 25% (dua puluh ma persen) dan

keuntungan atau laba/ hasil kegiatan usaha yang diperoleh *PT/ Persekutuan Firma/ Persekutuan

CU!Kowuw" W X0 per tahun;
¢, memiiki atay “anggota direksi
mmmmmwmdﬂlml
e gan atau aw P/

Firma/ Komanditer/CV/ Yayasan/ Kopmw Korporasi/ Perkumpulan JOOX 1anpa harus mendapat
olonsasi dan phak manapun

{ meneima manfaat dar *PT/ Firma/ Vi Yayasan/
Koperasi/ Korporasi/ Perkumpulan X00( dan/atau

g merupakan pemiik sebenarnya dari dana atas * WMWMMNW!W

disetorkan’ kekayaan lain atau pada "PT/
P Firmal Py V! Yayasan/ Koperasil Korporasi/
Perkumpulan XXX

adalah sebagai beriut

1. L Hama
NPWP

Manfaat yang dmiliki fpdn 8, b, ¢. d & foanatay g cpeiasian]

2.| Nama
NPWP
Manfaat yang dimiii [pdha, b, ¢ d e fdavalay o dpelaskan]

3.| Nama
NPWP
Manfaat yang dimiliki [pdha, b ¢ d e [danfalay g, dyelasian]

4.d¢t

Demigan Surat Pemyataan ini dibual dengan sebenar-benamya untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Dalam hal Surat Pemyataan ini di kemudsan han diny bidak benar, Saya bersed

sanksi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang beraku

INama Tengat, Tanga) SECE

P/ Persekutuan Firma/ P
X0

CV/ Yayasan' Koperasi' Korporasi/ Perkumpulan

[Tandistangan Beizoni § e detars] | | 8 |
[Nama & Jabatan) EEENER

Keterangan: *Coret yang tidak perlu

Petunjuk Pengisian:

1. Isi Nama

2. Pilih Nama Instansi (pilih salah satunya)

3. Isi Jabatan

4. |1si NPWP Instansi

5. Isi kolom Nama, NPWP, dan Tipe UBO/
Manfaat yang dimiliki

6. Isi Nama Tempat dan tanggal

7. Pilih jenis Instansi

8. Lakukan pembubuhan e-sign dan
e-meterai

9. Isi Nama dan Jabatan

TIPS : Pastikan pengisian data pada iVendor sama dengan

n pada Dokumen Surat Pe taan Pemilik Manfaat




A.UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - UBO)

bolme Bk Mufowsen  AmewsUnn  Upsekeeve Pk SABdwg  Dotmliskn  Pegyn Add/Update Ultimate Beneficial Owner Document X
2
st o O [ Nama * i
I
(Name) k.

-~
Wy

STATEMENT LETTER ULTIMATE BENEFICIAL OWNER

Type Ultimate Beneficial Owner (UBO) *

X A.memiliki saham/modal/kekayaan awal/sumber pendanaan,
yang bernilai lebih dari 25% pada PT BERSAMA.

1
b i
i 1
: :
New (Type Ultimate Beneficial Owner (UBO)) } -
. i — - | 5
e ot e e Hll X C.menerima keuntungan/laba/hasil kegiatan usaha lebih dari i
Hll 25% dari keuntungan/laba/hasil kegiatan usaha yang diperoleh E
1
LIST DATA ULTIMATE BENEFICIAL OWNER ! PT BERSAMA per tahun. :
_‘"\ Hll % D.memiliki kewenangan untuk mengangkat, menggantikan, H
:—"-:.— ‘l" Wittt et i
.. M ! e
cron e worms own ol oo nazorn Kewarganegaraan * i
e o e (Citizen) (':'1'
1. Klik "New" Perorangan (Individual)
2. Isi Nama
T - - . 3 '-‘.‘
3. Pilih tipe Ultimate Beneficial Owner (UBO) Y e ) !
1 1
4. Pilih Kewarganegaraan (WNI/ WNA) lalu melengkapi data-datanya bl |

5. Klik “Save Data”

TIPS : 1. Pemilihan tipe UBO dapat lebih dari 1 (satu) 2. Penerima Manfaat Akhir (UBO) WAJIB perorangan (bukan Badan Usaha)




A. UPDATE DATA DPT (Kepemilikan — UBO) &7 PERTAMINA

Apabila Kewarganegaraan Warga Negara Indonesia Add/Update Ultimate Beneficial Owner Document
1. Isi Nomor Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Warga Negara Indonesia (Indonesian Citizen)

2. Isi Berlaku Sejak
. 5 Nomor Kartu Tanda Penduduk *
3. Isi Berlaku Sampa' (Identity Card Number)
4. Unggah scan atau foto KTP
5. Isi NPWP Bertaku Sejak * Choose date G}
(Validity From)
6. Unggah scan atau foto NPWP
7. Masukkan Nomor Telepon Berlaku Sampai * Choose date &
(Validity End)
H ", ”
8. Klik “Save Data Seumur hidup (Lifetime)
b
g ‘
: B unggah kTP * Choose File  No file chosen
(Upload Identity Card)
Maximum File Tmb (*.jpeg, *.jpg, *.png, *.pdf)
NPWP *
(Tax Number)

Unggah NPWP *
(Upload Tax Number)

Choose File No file chosen

Maximum File Tmb (*,jpeg, *.jpg, *.png, *.pdf)

Phone Number *
(Phone Number)



A%
l‘” PERTAMINA

A. UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - UBO)

Apablla Kewarganegaraan Warga Negara Asmg Add/Update Ultimate Beneficial Owner Document

. Masukkan Nomor Telepon (Opsional)
. Klik “Save Data”

1. Isi asal Negara
) Warga Negara Asing (Foreign Nationals)

2. Isi Nomor Paspor

3. Isi Berlaku Sejak Heagare Select an option .
(Country)

4. |si Berlaku Sampai

5. Unggah scan atau foto Paspor R Nomor Paspor *
(Passport Number)

6

7

Berlaku Sejak *
(Validity From)

Choose date

@

(Validity End) =

kel
n Berlaku Sampai * Choose date 5
e

Unggah Paspor *

Choose File  No file chosen
(Upload Passport) e

Maximum File Tmb (*.jpeg, *.jpg. *.png, * pdf)

Phone Number *
(Phone Number)

!

B

'

. N |

X Close E SaveData W
1 1

)




A. UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Kuasa Perusahaan)

Pembaharuan Data (Update Data)

Request No Ticket No
50170024

Company

PT Pertamina (Persero)

InfoUmum  Bank

Umum L

PemegangSsham  Komisaris  Direksi  Utimate Beneficial Cwner (UBO)

KUASA PERUSAHAAN
o~

\
o J‘ 121
1 N ¥
1 g
- -

ACTION NAME START DATE FINISH DATE CITTEN

1. Klik "New”

2. Isi Nama

3. Isi Tanggal Mulai Menjabat
4. Isi Tanggal Selesai Menjabat
5. Isi Kewarganegaraan

Pajask  SubBidang

Status

ORAFT

Dokumen Lain-lsin  Pengajuan

Add/Update Kuasa Perusahaan

%
l"-‘\
P — "3
i Nama®*
1
! (Name)
e e e e e B e e e A Poees )
3
Tanggal Mulai Menjabat * & =]
(Start Date)
B =
'\_f_.‘
Tanggal Selesai Menjabat * Choose =}
(Finish Date) : G
Seumur hidup (Lifetime)
T i
i (5}
! Kewarganegaraan * Select an option v
\ (Citizen)
=
Perorangan (Individual)

X Close B SaveData



A. UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Kuasa Perusahaan)

Apabila Kewarganegaraan Warga Negara Indonesia Add/Update Kuasa Perusahaan X

1. Isi Nomor Kartu Tanda Penduduk (KTP)
: " Warga Negara Indonesia (Indonesian Citizen)
2. Isi Berlaku Sejak
3. Isi Berlaku Sampai Nomor Kartu Tanda Penduduk *
(Identity Card Number)
4. Unggah scan atau foto KTP R
5. Isi NPWP Berlaku Sejak * Ci B
(Validity From)
6. Unggah scan atau foto NPWP % “
a V 4
7. Klik Save Data ’ - ‘ Berlaku Sampai * Choose date B
(Validity End)
\ Seumur hidup (Lifetime)
n Unggah KTP * Choose File  No file chosen
{Hproadildendty; Carc) Maximum File Tmb (*.jpeg, *.jpg, *.png, *.pdf)
NPWP *
(Tax Number)
n Unggah NPWP * Choose File  No file chosen

(Upload Tax Number) 7
Maximum File Tmb (*.jpeg, *.jpg, *.png, *.pdf)

X Close Save Data




A. UPDATE DATA DPT (Kepemilikan - Kuasa Perusahaan)

Apabila Kewarganegaraan Warga Negara Asing Add/Update Kuasa Perusahaan X

1. Isi Asal Negara

; Warga Negara Asing (Foreign Nationals
2. Isi Nomor Paspor g 4 foreig )
3. Isi Berlaku Sejak Bl Negara Selactian sotion .

4. |si Berlaku Sampai (Cowy

w
5. Unggah scan atau foto Paspor 0 4. ‘

Nomor Paspor *

(Passport Number)

6. Klik Save Data

Berlaku Sejak *
(Validity From)

Berlaku Sampai *
(Validity End)

Unggah Paspor * Choose File  No file chosen

(Upload Passport) g ; = 5
Maximum File 1mb (* jpeg, *.jpg, *.png, *.pdf)

X Close [N*EEEVCIEE]



A.UPDATE DATA DPT (Akta Perusahaan)

Request No Ticket No Company Status. AddlUpdale Akta Perusahaﬂn X
T S e ot s S e {2
' i
ploUmom  Bank  Kepemiian ICRGORIETI AdminsuasiUmum  LaporanKewangan  Pajsk  SubBidang  Dokumenlan-in  Pengaivan E Jenis Akta * b - Nomor SK E
! (Deed Type) Kemenkumham * E
|
AKTA PERUSAHAAN | (Agreement Letter Noj i
{1 E Nomor Akta * :
 gpriasestcaed mor
T e Hiption Tanggal SK * |
H ;
Jio peatpsdd { [DeedNumber) (Agreement Letter Date) H
ACTION v NUMBER DATE S KEMENKUMMAM WO S EMENIUABAM DATE : H
i 1
8 i j 1 i
. E Tanggal Akla * Unggah Dokumen * ChooseFile  Nofile chosen i
] . . . ' ) I reement i
5 1 (Deed Date) pload Agrosmen Maximum File 15mb (*jpeg, *jp, !
i Letter Document) H
: ? - "png, *pdf) {
i Unggah Dokumen ChooseFile  Nofile chosen !
] . I
| s Maximum File 15mb {*jpeg, *jpa, H
! (Upload Deed Document) |, . i
& 7] " ! ng, pd] :
1. Klik “New SUESE—— -

2. Lengkapi data dokumen Akta Perusahaan
3. Klik "Save Data"

XClose

TIPS : Selalu lampirkan juga Akta Pendirian yang menginformasikan ketentuan masa jabatan Direksi.




A. UPDATE DATA DPT (Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen)

SURAT PERNYATAAN KEBENARAN DOKUMEN

______ g1 1. Klik “New"”
" \ ’/
| ety } 2. Lengkapi data dokumen
ACTION TYPE DOC NUMBER DOC NAME surat Pernyataan Kebenaran
H " H "
No data available in table 3. Klik “Validate PDF
. Kiik “Save Data”
Unggah Dokumen Surat Pernyataan X
/-\‘
S R R N R P R S R T i {\ 2,/
| Unduh Surat Pernyataan Dokumen Surat Pernyataan ‘E
i (Download Statement Letter) :
Nomor Dokumen
(Document Number)
Unggah Surat Pernyataan * Choose File  No file chosen
(Upload Statement Letter) Maximum File 1 MB (* pdf)
I
]
- ]
I
B s e R R  aa TSy
7 -
| I e | ittt {4

\
\ | /
B < il F TIPS :
I
X Close : R Validate Pdf :: B Save Data J: Pastikan Nama Pemberi Kuasa (Direksi) dan e-meterai muncul saat melakukan Validate PDF
e e e e e e e e



A. UPDATE DATA DPT (Pakta Integritas)

PAKTA INTEGRITAS

P
# \
_________ \
“r] —',
New |
__________ i
ACTION TYPE

DOC NUMBER

No data available in table

Unggah Dokumen Pakta Integritas

Unduh Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Unggah Pakta Integritas *
(Upload Integrity Pact)

DOC NAME

X Close

"—\‘
2)
. \1—
Dokumen Pakta Integritas :
i
I
]
]
]
]
]
1
I
]
I
]
:
Choose File  No file chosen .
]
]
Maximum File 1 MB (*.pdf) H
:
= i
S -,
X ,'.. ________________ i ———— 4"4 :|

e ()

r

" ]

1. Klik “New”
2. Lengkapi data dokumen

-

PERTAMING

Pakta Integritas
Klik “Validate PDF”
Klik “Save Data”

TIPS :
Pastikan Nama Pemberi Kuasa (Direksi) dan e-meterai muncul saat melakukan Validate PDF



HASIL VALIDASI DOKUMEN

Validasi berikut berlaku untuk seluruh mandatory documents yang bersertifikat elektronik, seperti:

|
|
| Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen, Pakta Integritas, Penanggung Jawab Akun iVendor dan Surat Pernyataan UBO
|

INVALID VALID

Unggah Dokumen Pakta Integritas X Unggah Dokumen Pakta Integritas X

Unduh Pakta Integritas Dokumen Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Unduh Pakta Integritas Dokumen Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Unggah Pakta Integritas * Choose File 2025_07J4...761391.pdf
(Upload Integrity Pact)

Unggah Pakta Integritas * Choose File Surat Lam...-E-Met.pdf

(Upload Integrity Pact)

Maximum File 1 MB (*.pdf) Maximum File 1 MB (*.pdf)

[ e -~
1 ]

1 i

H i @ Dokumen telah tervalidasi
H Masih terdapat ketidaksesuaian e-meterai atau e-sign yang E

H

| tidak valid. Mohon dipastikan kembali validitas e-sign dan e- i

1

i materai.

E i Rev. 1 Signed By Bakhit Novel
H {

| P SN S e S J

k 10000 G1B2022




A.UPDATE DATA DPT (Penanggung Jawab Akun iVendor)

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

[ T T '
Sy ]
- i
H Data Perusahaan i Pemberi Kuasa Penerima Kuasa
]
...............
P,
- - - -1}
Sy !
Nama Perusahaan® Alamat Perusahaan®
(Company Name) fCompany Adaress)
Bentuk Perusahaan *
(Campany Status)
Kecamatan *
‘Jc’"" P"”’“""‘" . (Sub District)
ompany Type)
1 1
] Kabupaten * [}
1 Nomor Akta Pendirian® iDistrictCity)
(Regrstraton Company)!
Provinsi *
Tanggal Akta Penditian * e 3 A
iProvince.
Regrstranon Company Date
: Kode Pos®
. (@ Cose)
(Faxpayer dontifcation Numbor) Teiepon®
Pronel
------ o)
] 2)
i re
| Bepmomrprptt i

A. Tab Menu Data Perusahaan
1. Isi Data Perusahaan sesuai dengan Akta
2. Klik "Next"

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

c"\‘
e —— J\B‘ 3
] °® ]
Data Perusahaan 1 Pemberi Kuasa ] Penerima Kuasa
bacccccccccccaaa -
=
- e | 3 1
L S
Nama Pemberi Kuasa® -

(Msme)

Jenis igentitas *
(0 Typel

Nomor identitas®
00 Numbree)

Jabatan*
(Posion)

Telepon®
(Prone)

Lokasi Tanda Tangan®
(Signature tocation)

Tanggal Tanda Tangan®

Smsture Date :
L - 1]
;"'\‘
...... 5 .:1',

B. Tab Menu Pemberi Kuasa

3. Isi Data Pemberi Kuasa Perusahaan. (Pemberi Kuasa Perusahaan
wajib selaku Direksi Perusahaan sesuai yang tertera di akta
Perubahan dan masih menjabat)

4, Klik "Next"



A. UPDATE DATA DPT (Penanggung Jawab Akun iVendor)

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

pom——mmmme ic) C. Tab Menu Penerima Kuasa
° @ ! ® T : -
e B T ! b it ' 5. Klik New pada Menu Penerima Kuasa
SR D {53 6. Pilih tipe Penerima Kuasa :
: New \‘r/ .
g H Penerima Kuasa Utama, atau
i No Nems Panecine ntitas o titas. tan ol mall it otoran . .
i W g RURRE RS W oW e o, e Penerima Kuasa Lainnya
— 7. lIsi Data Penerima Kuasa
Previous m Kllk saVe Data

Pengelolaan Akun iVendor 3-8

I \
E e e e e ey g i
: Tipe Penanggung Jawab Telepon* T
| Akun iVendor (Phone)
1 re————
| Nama Penerima Kuasa* { Penerima Kuasa Utama ~’  EmailKuasa® Select an option
I (Name) ] ] (email) "
: | Penerima Kuasa Lainnya H .. -
! Jenis Identitas * : Select an option :
: (ID Type) e a
! Alamat *
1 (Address)
I Nomor Identitas*
i (1D Number)
! Talatnt Keterangan
I (position)
1
R i s R R S e p——a ]

X Close




ROLES AKUNiVENDOR

ROLES PENERIMA KUASA UTAMA PENERIMA KUASA LAINNYA
. Tidak memiliki menu Vendor
Update Data Vendor siemitikiment yenaor ianaeement Management (Tidak dapat melakukan

(Dapat melakukan Update Data)
update data)
Company Profile & Dapat mengakses menu Company Profile Dapat mengakses menu Company
Download SKT dan Download SKT Profile dan Download SKT

PeriTosasai BASTR Dapat melakukan Proses pembuatan BAST, Dapat melakukan Proses pembuatan
- approve BAST, dan Create Invoice di menu BAST, approve BAST, dan Create Invoice

“3rd Party Transaction”

dimenu “3rd Party Transaction”



UPLOAD & VALIDATE DOCUMENT

(Penanggung Jawab Akun iVendor)

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

New

ACTION DOC NUMBER DOC NAME STATUS TYPE NAMA JABATAN SUREL

2z B k2 Surat Lamaran - Testing Pemberi Kuasa ZEUS BOY Direktur Utama
P ’,--‘ e-Meterai dan TTE-E-
{ 9 :.l‘ 10 ‘} Met.paf o Penerima Kuasa Utama Zeus Girl Manager abcdeg@gmail.com

A, S
—
, Mengubah/edit data (Optional)

A 9. Generate Document > Pembubuhan e-Sign dan e-Meterai

3, 10. Upload Document & Self Validate



A. UPDATE DATA DPT (Administrasi Umum - NPWP)

Pembaharuan Data
Request No Ticket No Company Status.
2507/00024 PT Pertamina (Persero) DRAFT
AN
InfoUmum  Bank  Kepemilkan  Akta Perusahaan Laporan Keuangan  Pajak  Sub Bidang Dokumen Lain-iain  Pengajuan 1. Isi NPWP Perusahaan (1 6 di glt)

2. Klik Validate

m IZIN USAHA SKOP/NP TOP/NIP

. Unggah dokumen NPWP yang

NPWP 15 Digit NPWP 16 Digit (1) @ tertera informasi 16 digit
_____________________ _____(’2\ . .
— n— r Wl 4. Isi NITKU Perusahaan (22 digit)
(Tax Mumber) (Tax Nomber) e 1= . H : ;
e i i S - 5. Klik Validate
Unggah NPWP * ChooseFile  No file chosen Unggah NPWP * | ChooseFie  Nofiechosen '\g’.'
o0 To i) Maximum File IMD (* 009, *199. *909. *pd) Eplosd T Mibid : Maximum File 1M (/6. *199. *p0g. *d) : 6. Unggah dokumen NITKU
4
7

. Klik Save

NITKU
-~
(g i A P N P — ) ]
NITKU * i 1 N
" | 12.345678.9-012.345-0000000 e ) 4
(sakes) | i i
| S & - 4
o o e >
Unggah NITKU * : ChooseFile  No file chosen L8/
(Upiosd Tax Number) I H
| Maximum Fée IMD (*jpeg. *jpg. *png. *pdf) ]
N -d
Lt}
P - {73

1 Sy
[}
L H Selalu lampirkan juga Akta Pendirian yang menginformasikan

ketentuan masa jabatan Direksi



Contoh Dokumen NPWP dan NITKU

PENDAFTARAN

Simulator

WP <Nama Perusahaan/Wajib Pajak> Co retax

Anda merupakan Wajib Pajak yang telah terdaftar pada sister DJP telah membuka akses untuk menceba aplikasi Simulator Coretax, untuk
Direktorat Jenderal Pajak mendaftar simulator Coretax klik gambar di atas
i'""""\';iiii’ """""""" o
i <NPWP 15digit> /  <NPWP16digit> |
e T LR RSy WALE o Sembunyikan Kartu
! NITKU |
1
i <22 digit NITKU> ;
---------------------------- FLLES oy np VP P PRATAMA DUMA
Email <Email Perusahaan> = =
1
; i <NPWP 15 digit>
No Telp: <Nomor Telepon Perusahaan> !
i <Nama Perusahaan>
1

MPWPR . <NPWP 16 digit !
............................ somssss=—t

| _<Alamat Perusahaan> I_E




A. UPDATE DATA DPT (Administrasi Umum - I1zin Usaha)

Pembaharuan Data (Update Data)
Isi Nomor Induk Berusaha (NIB)
Request No Ticket No Company Status
2507100024 PT Pertamina (Persero) DRAFT

. Isi Tanggal Diterbitkan pada dokumen NIB —
. Centang pilihan Seumur hidup (Lifetime)

Info Umum Bank Kepemilikan Akta Perusahaan RV TUIGRSER T ) Laporan Kevangan Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-lain Pengajuan

AW N =

. Isi Kualifikasi Usaha sesuai

newp WECIUIUTSE SKOP/NP  TOP/NP Skala Usaha dokumen NIB

(63}

. Unggah Dokumen NIB

Izin Usaha
- H “ ”
e s e 6. Klik “Save
Nomor Induk Berusaha (NIB) * ~e’
1 1234567890123 T
Reference Number ! I
[ S ——— - o
o e ——T g
Tanggal Diterbitkan * 1 v 2)
Vabid From | 27-05-2025 o) 3
e S S —— o
- -
Berlaku Sampai * 1 ( 3 \’
A
Al ! 31-12-9999 o/
bhoaaee J
. s 1 §
Seumur hidup (Lifetime) @ : Seumur hidup (Lifetime) -
Centang fik t }
tong fika berlaku H )
Kualifikasi Usaha * :
Business Qualification 4
"
Unggah Dokumen NIB * : ” . e ( ]
/
Upload Business License I Chaose File to e chosen b
I

LMaximum File 1 MB (*jpeg, *.jpg, *png, *.pdf)

oy {6) TIPS :
: H Lampirkan juga tangkapan layar (screen capture) hasil scan QR dokumen NIB
b J yang menampilkan informasi Skala Usaha Perusahaan, dijadikan satu file PDF

dengan dokumen NIB



A. UPDATE DATA DPT (Administrasi Umum - SKDP/NIB)

Pembaharuan Data (Update Data)

Request No TicketNo Compary it 1. Isi Nomor Induk Berusaha (NIB)

2507100024 PT Pertamina (Persero) DRAFT 2

Isi Tanggal Diterbitkan
pada dokumen NIB
Info Umum Bank Kepemilikan Akta Perusahaan Laporan Keuangan  Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-tain Pengajuan

3. Centang pilihan
NPWP  1ZIN USAHA TOP/NIP Seumur hldup

(Lifetime)
SKDP / NIB (Domisile Certificate)
4. Unggah Dokumen NIB
r o i )
1 \ J
Nomor Surat * } Suef Lo ”
1234567890123 i
Reference Number 1 H 5 2 Kll k save
S S ——— 4
N— ... s
Vel ien | 01062025 2,
Valid From H 5
becee - R — 4
; . r =14
Ao Sampele i 31-12:9999 3
Valid To ! 3
Sin
H ]
1
Seumur hidup (Lifetime) @ | Seumur hidup (Lifetime) |
Centang fika berlaku ‘|__ - --.;
H A
Unggah SIUP * E ChooseFile  No file chosen 14
Upload Business License ' Se?f
i Maximum File 1 MB (*jpeg, *jpg, *.png, *.pdf) H
H
S S ——— o




A. UPDATE DATA DPT (Administrasi Umum - TDP/NIB)

Pembaharuan Data (Update Data)

Isi Nomor Induk Berusaha (NIB)

Request No Ticket No Company Status . 3 )

2507100024 PT Pertamina (Persero) DRAFT 2 IS' Tanggal Dlterbltkan
pada dokumen NIB

Info Umum Bank Kepemilikan Akta Perusahaan Laporan Keuangan Pajak Sub Bidang Dokumen Lain-lain Pengajuan 3 1 Ce nta n g p | l| ha n

Seumur hidup

NPWP  IZINUSAHA  SKDP/NIB (Lifetime)
Unggah Dokumen NIB
_________________________________ 1 5. Klik “Save”

TDP / NIB (Certificate of Company Registration)

r L
Nomor Surat * 1 123 !
1 i
Reference Number e . A A T I L A o S S v L D J
___________________________________ =
o i \2)
Valid Sejak * i 01-06-2025 A
. 1 1
Valid From % <4
(° 1 5 € e € 0 0 0 S € D S D P S S D T S S D G i W | ol
i (3)
Valid Sampai * | 31-12-9999 .
Valid To i -
i ; g 1
H Seumur hidup (Lifetime) H
Seumur hidup (Lifetime) @ i e i B L e i J
Centang jika berlaku f--__-_----------—--_-___-_-__-------(’—‘
I ChooseFile  Nofile chosen '\ﬁ J
Unggah TDP * : . - . i :
Upload Domicile Certificate H Maximum File 1 MB (*jpeg. *jpg. *.png. *.pdf) J

2025_06_18_10_42_43_803680.pdf



A.UPDATE DATA DPT (Laporan Keuangan)

Pembaharuan Data (Upsts Dats)

Roquest Mo Ticket o

armoan P Pt (Peraral oAkt

(ORI S PR ... RV —

UMKM

L e L -

Laporan Keuangan
..-.-- 1_|
T
[ 1
s f— - — e s o oo

1. Klik "New"

Isi Data Laporan Keuangan Tahun terakhir (Nilai Ekuitas dan
Tahun Laporan Keuangan)

Unggah Laporan Keuangan

»

. Centang jika sudah tersedia Laporan Keuangan Audited
Isi Tanggal Terbit Laporan Keuangan Audited

Unggah Laporan Keuangan Audited

Klik "Save Data”

N o o s w

Add/Update Financial Statement

xClose

X
LY
J 1]
(2)
Mata Uang * Select an option -
{Currency)
Ekuitas *
(Equity]
Tahun * Select an option -
(vear)
Valid Sejak *
(Valid From)
Valid Sampai *
A —
Unggah Laporan Keuangan * Choose File  No file chosen
o Vo Sty Maximum File 15mb (*jpeg, “jpg, “.png, “pafl) P
{ 1
\3
’—‘\‘
™ 4_1
Apakah Sudah di Audit i |
(1s Auaitea) )
J L)
) 5}
\_rf
Tanggal Terbit laporan Audit * Choose date -V
(Date of issue of Audit Report} H
i
Unggah Laporan Audit * Choose File No file chosen :
lpload Audited Report)
i Maximum File 15mb (*jpeg, “jeg, "png, "pdf) "-L
1
e
=
........... 1
d 7 2




A.UPDATE DATA DPT (Pajak)

Pembahanan Oata v
fete Tasw Congany Suta
AEWRH ¥ arames Gwves Ll
Wolmm B Mpenan Ak Peasen - Sebery e

Fam
1\1 H
-
St oo Parson K P Dot Yoo '}
- i e 1 g "0 '
000812 0N o
o=
[}
-
e 2"‘|
p=d
Lageoran Pagak

1. Unggah Dokumen SPPKP

2. Klik "Save"

3. Klik "New"”

4. Isi Tahun Pajak diterbitkannya Surat Keterangan Fiskal (SKF)

Add/Update Tax X
Tahun* Select an option v
(Year)
L)
15!
Valid Sejak *
{Vaiid From)
Valid Sampai *
(vaiid To) 5%
- ‘-‘;
Unggah Dokumen Pajak * Choose File  No file chosen
e ——— Maximum Fie 15mb (*jeg, *jog, *png, *pe) 3
- @
- - . '-\'
5. Isi Tanggal Berlaku Sejak, sesuai dokumen SKF ~ FEeaas = .,3.‘
xClose SaveData

6. Isi Tanggal Berlaku Sampai, sesuai dokumen SKF
7. Unggah dokumen Pajak / SKF
8. Klik "Save Data"




Add/Update Business Sector

. -=C - - - :
Bidang * t 2y -
A.UPDATE DATA DPT (Sub Bidang) o "]
o= == =1
Pembaharuan Data ”f‘w f\_s“f___ - o ____‘:
(" o S ]
Request No Ticket No Company Status “f-‘ t\_‘{': ‘:
Yoy Pengalaman Pekerjaan (Work Experiences) H
WoUmum Bk  Kepemion  AdaPerussnsan  AdminiussiUmum  LaporanKeusngan  Pajsk Dokomen Laintsin  Pengajuan i
Sub Bidang
pmsasan €3
b Y . i
beccanaad ]
o e ; H
28 £ aoron e s  J8130 moustiMesinMetalugi 09090 SYAMDMDAN  jekama ." oR i
a £ LA e as 1
1. Klik “New" ) B
2. Pilih Bidang Usaha yang memiliki Sub Bidang Usaha sesuai dengan pengalaman kerja i [ !
dan KBLI yang dimiliki. List Konversi KBUP KBLI dapat dicek di : https://ptm.id/LISTKBUPKBLI —— : —

3. Pilih KBUP sesuai Pengalaman Kerja
[0~ e
4. Pilih KBLI sesuai Bidang Usaha yang telah terverifikasi oleh 0SS ‘ v?’ m

5. Isi data Pengalaman Kerja sesuai Bidang Usaha yang dipilih
6. Klik "Save Data”

TIPS :
1. Pengalaman kerja dilaksanakan dalam 5 tahun terakhir, tidak harus di Entitas Pertamina. Dokumen 2. Dokumen BAST waijib bertanda tangan lengkap kedua belah pihak dan menginformasikan bahwa

kontrak yang diupload setidaknya memuat informasi: Para Pihak dan tanda tangan; lingkup pekerjaan; pekerjaan setidaknya 90% selesai
tempat dan tanggal pelaksanaan pekerjaan. 3. Kontrak dan Berita Acara Serah Terima Pekerjaan WAJIB bersesuaian




A.UPDATE DATA DPT (Dokumen Lain-lain)

Add/Update Dokumen Lain X
Pembaharuan Data (Update Data)
(3
Request No Ticket No Company status Nama Dokumen * Select an option v
2507170024 PT Pertamina (Persarc) ORAFT (Document Name)
Info Umum Bank Akta Umum Laporan Keuangan Pajak Sub Bidang No Dokumen .
(Document No)
Dokumen Lain-lain (0
-"-\'
. \ 1'1 Valid Sejak * Choose date B
R | )
Rcsapteste e 1 (Valid From)
ACTION DOCUMINT NAME COCUMENT NUMBE R VALIO FROM VALID TO
£ SumAr e PONTEOM JATA P ] over-ror 0023008
Valid Sampai * Choose date 8
z SR A KONSUATAS KON TR ' ovor-mns o3-or-2027 (Valid To)
- ———— ———— i"‘}
Unggah Dokumen * ChooseFile  No file chosen i 4
1
(ipioad Documeny Maximum File Imb (*jpeg, *jpg, *.png, *pdf) E
1. Klik "New"
2. Pilih dokumen yang akan ditambahkan atau di-update masa berlakunya
X Close

(Dokumen - dokumen yang disyaratkan saat penarikan Bidder List
dapat dicek di slide/halaman 65)

3. Unggah dokumen
4. Klik "Save Data"



A. UPDATE DATA DPT (Pengajuan)

Pembaharuan Data (Update Data)

Request No

2507170024
Info Umum Bank

Kepemilikan

Pengajuan (Submission)

Ticket No

Akta Perusahaan

Company

PT Pertamina (Persero)

Administrasi Umum Laporan Keuangan Pajak

Status

DRAFT

Sub Bidang

i ~
Dokumen Lain-lain | [EOETED i
I
|

Fm——
i
Catatan * !
(Notes) H
i
1
1
i
Fz=====333:= i
ol |
g pm————————— 1
\ ’

1. Klik Tab Menu Pengajuan
2. Isi Catatan (Contoh: Update Data Direksi)
3. Klik "Submit”

Close



PENENTUAN SKALA USAHA

P Penentuan Skala Usaha pada dokumen NIB/OSS ditentukan berdasarkan modal
yang disetor dan perubahannya mengacu kepada jumlah komitmen investasi
P Skala Badan Usaha juga bisa dicek melalui laman OSS pada tab menu PROFILE

(@) PRCEWATERHOUSECOOPERS CONSULTING INDONESIA

w OSS s i)t m
-——

Profil Pelaku Usaha

Profil Pelaku Usaha

s i

Penjelasan PP 7/2021 Pasal 35 Ayat 2

Modal usaha merupakan modal sendiri dan
modal pinjaman untuk menjalankan kegiatan

usaha.

Kriteria Sebelum Setelah

Usaha UU CK UU CK
Mikro < Rp 50 Juta < Rp 1 Miliar
Kecil Rp 50-500 Rp 1 <x <5 Miliar

Juta
Menengah Rp 500 Juta— Rp5<x<10
10 Milyar Miliar

Besar > Rp 10 Miliar > Rp 10 Miliar




MATRIKS MANDATORY DOCUMENTS PENARIKAN BIDDERLIST

» Mandatory documents dimungkinkan
berbeda atau lebih dari yang disyaratkan,

tergantung dari persyaratan pengadaan
dengan melihat kualifikasi pekerjaan dan

Sub bidang pekerjaan. Khusus Jasa Pelaksana

» List Konversi Kode Bidang Usaha Konstruksi
(Q.11.xx-Q.15.xx)

Pertamina (KBUP) ke Klasifikasi Baku

Lapangan Usaha Indonesia (KBLI) dapat

s 121537 s w0 a o
Semua Sub Bidang Usaha

mimperrienl [ DODDDD0O0O0 -~

SO000000DD0O0O 0 -

diakses melalui link berikut :
https://ptm.id/LISTKBUPKBLI

Khusus Jasa Perencana

OO D0000000na -
(Q.01.xx-Q.07.xx)

Khusus Jasa Penyedia

OO0 D0D0000D00
(Q.07.12)

B Daftar Dokumen

ﬂ Keterangan

o SKT Validity o Surat Izin Usaha Jasa Konstruksi (SIUJK)
0 Tanda Daftar Perusahaan 0 Surat ljin Industri dari Deperindag

e Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) © surat Keterangan Domisi

o Sertifikat dari Asosiasi @ Neraca Perusahaan yang Telah Diaudit dan

Opini dari KAP
9 Masa Jabatan Direksi Surat Penunjukan Keagenan

o Surat ljin Operasional Perusahaan Penyedia | @ Sertifikat Konsultansi

= Dokumen wajib dilampirkan
untuk sub bidang usaha tersebit.

m = Dokumen tidak diwajibkan.

Yest = Wajib dilampirkan jika
dipersyaratkan.

Jasa Pekerja/Buruh dari Disnaker @ SKL CSMS* (Apabila dipersyaratkan)



DOKUMEN MANDATORY SUB BIDANG
KONSTRUKSI & KONSULTASI
KONSTRUKSI

Sertifikat Badan Usaha (SBU) Jasa Konstruksi dan Sertifikat Badan

Usaha Jasa Konsultansi Konstruksi merupakan dokumen waijib untuk

sub bidang konstruksi & turunannya (Q.01-Q.07 dan Q.11-Q.15)*.

INA] Reminder of Expiring Documents (Documents SURAT UJIN US..

BEEAREE IR ﬂ ﬂ

wnload pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this message

Halo PT. [ (PERSERO),

Dengan ini kami informasikan bahwa dokumen mandatory SURAT JIN USAHA JASA KONSTRUKSI (SIUJK) pada akun
iVendor anda berikut ini akan expired dalam 30 hari (16-09-2025).

Segera lakukan update data pada menu Update Data Vendor di web aplikasi iVendor dengan melampirkan update
dokumen terbaru,

Perhatian : E-mail ini (termasuk seluruh lampirannya, bila ada) hanya ditujukan kepada penerima yang tercantum di

atas. likaAnda bukan penerima yang dituju, maka Anda tidak dip kan untuk menyebarkan,
atau mengg: 1 e-mail ini beserta seluruh lampirannya. Mohon kerjasamanya untuk segera

memberitahukan Pertamina di alamat email yang terc. di atas serta e-mail ini beserta seluruh lam-

pirannya. Semua pendapat yang ada dalam e-mail ini merupakan pendapat pribadi dari pengirim yang b gk

dan tidak serta merta mencerminkan pandangan Pertamina, kecuali telah terdapat kesepakatan antara pengirim dan

penerima bahwa e-mail ini termasuk salah satu bentuk komunikasi kedinasan yang dapat diterima oleh kedua pihak.

Informasi & Tindak Lanjut

Pencatatan di Pertamina Vendor Database (PVD) mengacu pada
dokumen dengan masa berlaku berakhir tercepat

Apabila menerima notifikasi perpanjangan melalui email, SEGERA
lakukan update masa berlaku agar tetap dapat terpanggil dalam tender
Jika perusahaan memiliki lebih dari satu SBU sesuai KBLI/KBUP, bahwa
SBU yang habis masa berlakunya akan mempengaruhi KBUP lainnya.
Pertimbangkan untuk menghapus sementara KBUP yang terdampak
apabila perpanjangan membutuhkan waktu, agar KBUP lain dengan SBU
yang masih berlaku tetap aktif

Pastikan seluruh dokumen mandatory pada sub bidang konstruksi
selalu valid dan diperbarui sebelum masa berlakunya berakhir

Dokumen
Mandatory Sertifikasi Konsultasi Konstruksi/(Sertifikat

Badan Usaha Jasa Konsultansi Konstruksi

SIJK / SBUJK (Sertifikat Badan Usaha 454 Konsultasi Konstruksi

Jasa Konstruksi)
Jasa Konstruksi

Q.11
Q.12
Q.13
Q.14
Q.15

Q.07 ARSITEKTUR

Q.02 SIPIL

ARSITEKTUR Q.03 MEKANIKAL

SIPIL Q.04 ELEKTRIKAL

MEKANIKAL Q.05 TATA LINGKUNGAN

ELEKTRIKAL Q.06 JASA SURVEY

TATA LINGKUNGAN Q.07 JASA ANALISIS & ENJINIRING LAINNYA




SIMPLIFIKASIPERSYARATAN REGISTRASI

PERUSAHAAN DOKUMEN BEFORE AFTER
K:igirgagn Mandatory Non-Mandatory
Dalam Negeri
LapRry] SPT, BPE, SSP, SPPKP, SKF SPPKP & SKF
Perpajakan
= Caé%CB:OD = Mandatory Non-Mandatory
Luar Negeri
Non-Mandatory
Lega lisir *For foreign company whose home country is part of the
Dakurnen Mandatory Hague Conference (Convention Abolishing The

Requirement of Legalization for Foreign Public
Documents)




LARANGAN & SANKSI & PERTAMINA

0 E@‘ Ketentuan @t}) Periksa & Pastikan!

» Pengguna/Vendor dilarang melakukan manipulasi / 1. Vendor memastikan bahwa seluruh dokumen yang
pemalsuan / perubahan sehingga dokumen menjadi diupload/submit adalah benar dan sah.
tidak sah dan tidak benar. 2. Verifikasi ulang dokumen yang memiliki barcode
» Pemalsuan/Manipulasi/Perubahan dapat diberikan sanksi atau QR code yang dapat divalidasi
administrasi (sanksi hitam: 2 tahun tidak dapat melakukan 3. Pengurusan izin-izin agar dilakukan oleh lembaga
pengadaan di Pertamina). resmi

Dokumen dimaksud
antara lain:
1. Keabsahan Dokumen adalah dokumen yang 1.1zin Usaha
dapat dipertanggungjawabkan secara hukum. 2. Sertifikat Standar/SBU
2. Kebenaran Dokumen adalah dokumen yang 3. Laporan Pajak/SKF
benar secara perhitungan dan sesuai dengan 4. Dokumen CSMS
pterlkatan tem:i:::e:: Suldien.danban 5. Dokumen mandatory dan penunjang yang
R R e memiliki legitimasi hukum




AGENDA 9 e

a Update Akun

(Full Digitalized Payment)



MENU UTAMA UPDATE DATA

1. Pilih Update Data Vendor :
a. Update Data DPT
b. Update Akun i-vendor
 Diperuntukkan bagi Perusahaan yang hanya berkepentingan
terkait proses penagihan/invoicing (Full Digitalized Payment)
» Untuk Perusahaan Non DPT/Non SKT yang hanya ingin
menambah/mengupdate/menghapus email/penerima kuasa
(pengelola akun) iVendor.
c. Update Data CSMS

TIPS :
Untuk mengunduh Surat Keterangan Teregistrasi (SKT), sekaligus melakukan

pengecekan pembaruan data yang telah selesai diverifikasi (Status APPROVED)

k&> 3rd Party Transaction

_______________________________ l’1-\|
& Update Data Vendor ‘T'
]
peTE— (a
i Update Data DPT '
Sl b’
i Update Data Akun E
i
grearpeaemeeTaTTheTneeses ' ’-\|
] Py \ C/
! Update Data CSMS 7
1 1

Download SKT”

CSMS Qualification Score



B. UPDATE AKUN iVENDOR

Request History List
9 'Z\ a) Klik New Request, untuk melakukan pengajuan/request baru.
_____________ f \
f ‘sf./ b) Klik icon pada tabel request, untuk melakukan edit data atas =
1
1

e ] 4 request yang telah dibuat sebelumnya.
10 v entries per page

TIPS :
Edit Data dapat dilakukan ketika pengajuan/request
berstatus DRAFT atau CLARIFICATION

DETAIL REQUEST NO TICKET NO SUBMITTED DATE COMPANY PERTAMINA STATUS
PN
rmmmm e - —emeee - {b)
: Q 2507180004 PT Pertamina (Persero) DRAFTT
A ———— P ——— -
Pilih Company Pertamina X Pilih Company Pertamina
1'1_‘\ I B

r -\\ /, 2 .
Perusahaan Pertamina ! n opt - T Perusahaan Pertamina (PT Pertamina (Persero)
(Company Pertamina) : —-’: (Company Pertamina)

I

! :

: PT Pertamina (Persero) 1

1

|

: PT Pertamina EP

)

: PT Pertamina GE

]

| PT Patra Jasa

I

| N x i . .

I PT Pertamina Trans Kontinental 1. Pilih salah satu Entitas/Perusahaan Pertamina

1 ;

: PT Pelita Air Service 2. Klik Proses

1

L




B. UPDATE AKUN iVENDOR

Update Data Akun
Home / Update Data Vendor / Update Data Akun / Details

TRANSACTIONS
Pembaharuan Data Akun (Update Data)

2 3rd Party Transaction >

VENDOR MANAGEMENTS Request No Ticket No

2507180005
&= Update DataVendor v
Update Data DPT
Info Umum Akta Perusahaan Pengajuan

I Update Data Akun

Update Data CSMS AKTA PERUSAHAAN (Deed Of Company)

&, Download SKT
New

CSMS Qualification Score
ACTION TYPE NUMBER DATE
B 2 Pendirian 1 01-07-2025
V4 Perubahan 1 01-07-2025

Pembaruan Data (Update Data):

1. Akta Perusahaan 3. Pakta Integritas

2. Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen 4. Form Penanggung Jawab Pengelolaan Akun iVendor

Company

PT Pertamina (Persero)

SK KEMENKUMHAM NO

Status
DRAFT

SK KEMENKUMHAM DATE

08-07-2025

03-07-2025




B. UPDATE AKUN iVENDOR (Akta Perusahaan)

AKTA PERUSAHAAN (Deed Of Company)

-

*.png, *.pdf)

’ N

e —— 4\1 1'

! New i

1 1

| g |

ACTION TYPE NUMBER DATE SK KEMENKUMHAM NO SK KEMENKUMHAM DATE
E £ Pendirian 1 01-07-2025 2 08-07-2025
E ﬁ Perubahan 1 01-07-2025 2 03-07-2025

[
]
1 Add/Update Akta Perusahaan
1
)
1
: Jenis Akta * Select an option v Nomor SK Kemenkumham *
| (Deed Type) (Agreement Letter No)
}
)
| Nomor Akta * Tanggal SK * Choc 8
: (Deed Number) (Agreement Letter Date)
I
: Tanggal Akta * B8 Unggah Dokumen * Choose File  No file chosen
| (Deed Date) (Upload Agreement ) ) = =
: Letter Document) Maximum File 15mb (*.jpeg, *.ijpg,
| Unggah Dokumen Choose File  No file chosen png, “.pdf)
| Akta*
| (Upload Deed Document) Maximum File 15mb (*jpeg, *.jpg, -
)

b o i s e ol

1
'

D’

e -

1. Klik New

2. Lengkapi data dokumen
Akta Perusahaan
3. Klik Save Data

Selalu lampirkan juga Akta Pendirian yang

menginformasikan ketentuan masa jabatan Direksi



A. UPDATE DATA DPT (Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen)

SURAT PERNYATAAN KEBENARAN DOKUMEN

______ g1 1. Klik “New"”
" \ ’/
| ety } 2. Lengkapi data dokumen
ACTION TYPE DOC NUMBER DOC NAME surat Pernyataan Kebenaran
H " H "
No data available in table 3. Klik “Validate PDF
. Kiik “Save Data”
Unggah Dokumen Surat Pernyataan X
/-\‘
S R R N R P R S R T i {\ 2,/
| Unduh Surat Pernyataan Dokumen Surat Pernyataan ‘E
i (Download Statement Letter) :
Nomor Dokumen
(Document Number)
Unggah Surat Pernyataan * Choose File  No file chosen
(Upload Statement Letter) Maximum File 1 MB (* pdf)
I
]
- ]
I
B s e R R  aa TSy
7 -
| I e | ittt {4

\
\ | /
B < il F TIPS :
I
X Close : R Validate Pdf :: B Save Data J: Pastikan Nama Pemberi Kuasa (Direksi) dan e-meterai muncul saat melakukan Validate PDF
e e e e e e e e



A. UPDATE DATA DPT (Pakta Integritas)

PAKTA INTEGRITAS

P
# \
_________ \
“r] —',
New |
__________ i
ACTION TYPE

DOC NUMBER

No data available in table

Unggah Dokumen Pakta Integritas

Unduh Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Unggah Pakta Integritas *
(Upload Integrity Pact)

DOC NAME

X Close

"—\‘
2)
. \1—
Dokumen Pakta Integritas :
i
I
]
]
]
]
]
1
I
]
I
]
:
Choose File  No file chosen .
]
]
Maximum File 1 MB (*.pdf) H
:
= i
S -,
X ,'.. ________________ i ———— 4"4 :|

e ()

r

" ]

1. Klik “New”
2. Lengkapi data dokumen

-

PERTAMING

Pakta Integritas
Klik “Validate PDF”
Klik “Save Data”

TIPS :
Pastikan Nama Pemberi Kuasa (Direksi) dan e-meterai muncul saat melakukan Validate PDF



HASIL VALIDASI DOKUMEN

Validasi berikut berlaku untuk seluruh mandatory documents yang bersertifikat elektronik, seperti:

|
|
| Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen, Pakta Integritas, Penanggung Jawab Akun iVendor dan Surat Pernyataan UBO
|

INVALID VALID

Unggah Dokumen Pakta Integritas X Unggah Dokumen Pakta Integritas X

Unduh Pakta Integritas Dokumen Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Unduh Pakta Integritas Dokumen Pakta Integritas
(Download Integrity Pact)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Nomor Dokumen
(Document Number)

Unggah Pakta Integritas * Choose File 2025_07J4...761391.pdf
(Upload Integrity Pact)

Unggah Pakta Integritas * Choose File Surat Lam...-E-Met.pdf

(Upload Integrity Pact)

Maximum File 1 MB (*.pdf) Maximum File 1 MB (*.pdf)

[ e -~
1 ]

1 i

H i @ Dokumen telah tervalidasi
H Masih terdapat ketidaksesuaian e-meterai atau e-sign yang E

H

| tidak valid. Mohon dipastikan kembali validitas e-sign dan e- i

1

i materai.

E i Rev. 1 Signed By Bakhit Novel
H {

| P SN S e S J

k 10000 G1B2022




B. UPDATE AKUNIVENDOR (Penanggung Jawab Akun iVendor)

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

=
[ T T '
Sy ]
- i
: Data Perusahaan | Pemberi Kuasa Penerima Kuasa
...............
=
- - - -1}
\.1,'
Nama Perusahaan® Alamat Perusahaan® y
{Company Name) (Company Adavess) H
1
Bentuk Perusahaan * I
{Company Starus)
Kecamatan *
;];nss Pﬂursiﬁ‘iaﬂ - (Swb District)
ompany Type)
1 1
] Kabupaten * [}
1 Nomor Akta Pendirian® iDistrictCity)
(Regrstraton Company)!
Provinsi *
Tanggal Akta Pendiian * e
iProvince.
Regpstranon Company Date
: Kode Pos* :
NEWPe (@ Codel
(Faxpayer dontifcation Numbor) Teiepon®
iPronci
------ o)
i 27
-
t .

A. Tab Menu Data Perusahaan
1. Isi Data Perusahaan sesuai dengan Akta
2. Klik "Next"

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

Data Perusahaan 1 Pemberi Kuasa ] Penerima Kuasa

- — —-—f )
’

Nama Pemberi Kuasa® o
(Name)

Jenis igentitas *
(0 Typel

Nomor identitas®
00 Numbree)

Jabatan*
(Posion)

Telepon®
(Pmone)

Lokasi Tanda Tangan®
(Signature tocation)

Tanggal Tanda Tangan®
Smsture Date

1
- |
[}

B. Tab Menu Pemberi Kuasa

3. Isi Data Pemberi Kuasa Perusahaan. (Pemberi Kuasa Perusahaan
wajib selaku Direksi Perusahaan sesuai yang tertera di akta
Perubahan dan masih menjabat)

4, Klik "Next"



Pengelolaan Akun iVendor

B. UPDATE AKUNIiIVENDOR (Penanggung Jawab Akun iVendor)

pommmmmmme ic) C. Tab Menu Penerima Kuasa
@ ® ! @ T : .
e S B T :L___,,e_nﬂn:ﬁu - : 5. Klik New pada Menu Penerima Kuasa
_______ {53 6. Pilih tipe Penerima Kuasa :
NeoA
. 1 Penerima Kuasa Utama, atau
Action No Tipe Nam:::t:ﬂma Jenis identitas No identitas. Jabatan Telopon Emall Lainnya Alamat Keterangan Penerima Kuasa Lainnya

Previous

Tipe Penanggung Jawab
Akun iVendor

Nama Penerima Kuasa*
(Name)

Jenis Identitas *

(1D Type)

Nomor Identitas*
(1D Number)

Jabatan*
(Position)

¢>'('~
y e
____________________________________________ 4 7))
\~"l
- 1
ect 8n optio Telepon
(Phone)
1 i *
| Penerima Kuasa Utama ~gs’  EmailKuasa Select an option -
] ] (email) N -
i Penerima Kuasa Lainnya i . -
1
| Select an option :
b o o o o e e e o4
Alamat *
(Address)
Keterangan
S S ——— L S ———— 4

No data available in table

7. lIsi Data Penerima Kuasa
8. Kilk Save Data

X Close




ROLES AKUNiVENDOR

ROLES PENERIMA KUASA UTAMA PENERIMA KUASA LAINNYA
ey Tidak memiliki menu Vendor
Update Data Vendor Elemiliklimenuvenaonflangseent Management (Tidak dapat melakukan

(Dapat melakukan Update Data)
update data)
Company Profile & Dapat mengakses menu Company Profile Dapat mengakses menu Company
Download SKT dan Download SKT Profile dan Download SKT

Perirosaaai BASTR Dapat melakukan Proses pembuatan BAST, Dapat melakukan Proses pembuatan
e approve BAST, dan Create Invoice di menu BAST, approve BAST, dan Create Invoice

“3rd Party Transaction”

dimenu “3rd Party Transaction”



UPLOAD & VALIDATE DOCUMENT

PENANGGUNG JAWAB AKUN i-Vendor

New
ACTION DOC NUMBER DOC NAME STATUS TYPE NAMA JABATAN SUREL
2z k2 Surat Lamaran - Testing Pemberi Kuasa ZEUS BOY Direktur Utama

o W e-Meterai dan TTE-E-

4

{ 9 :.l‘ 10 ‘} Met.paf 0 Penerima Kuasa Utama Zeus Girl Manager abcdeg@gmail.com
e’ ‘une’

AN

&%
B 9. Generate Document > Pembubuhan e-Sign dan e-Meterai

-f' 10. Upload Document & Self Validate



B. UPDATE AKUN iVENDOR (Pembaharuan Data Akun)

Pembaharuan Data Akun (Update Data)

Request No Ticket No Company Status
2507180004 PT Pertamina (Persero) DRAFT
P
--------- 41 J
Info Umum Akta Perusahaan Pengajuan T
1
B ——— .

Pengajuan (Submission)

"

'/ hY
Catatan* | 12 /‘
(Notes) -

1. Klik Tab Menu Pengajuan
12. Isi Catatan
13. Klik Submit




TAMPILAN MENU UTAMA iVENDOR

Penerima Kuasa Utama Penerima Kuasa Lainnya

2> iVendor

W

#> iVendor

\»” 3rd Party Transaction »“ 3rd Party Transaction /

[[Z] Report v -
=] Report v

&3 Vendor Management
=3 Vendor Management
O Update Data Vendor

________________

O Download SKT
O Download SKT

O Company Profile O CompanyRrofile




DESKRIPSI STATUS PENERIMA EMAIL

» DEF : Default Email (terhubung dengan aplikasi
SMART GEP)

» SAP : Email sudah terdaftar di sistem Pertamina
» IN : Input, email yang diajukan untuk didaftarkan/
ditambahkan di sistem Pertamina sebagai penerima
kuasa

(utama/lainnya)

» DEL : Delete, email yang diajukan untuk dihapus
dari

sistem Pertamina

» UP : Update, email yang diajukan untuk diubah
statusnya

dari penerima kuasa utama menjadi penerima kuasa

lainnya, atau sebaliknya




DAFTAR PENYELENGGARA SERTIFIKASI ELEKTRONIK

(PSrE) (PSrE Instansi)
Balai Sertifikasi ]
Elektronik B.adan Siber
dan Sandi Negara

Link : s
https:/bsre.bssn.go.id/be E
sign https://govca.id/
A Mobil aops: ‘ .
s (Mobile) : e
S : (IOTENTIK)

Google Play : BeSign -
Tanda Tangan Digital

App Store : BeSign by
BSRE

="
=

*Daftar lengkap Penyelenggara Sertifikasi Elektronik (PSrE) dapat diakses melalui link berikut:
https://tte.komdigi.go.id/listpsrenew




DAFTAR PENYELENGGARA SERTIFIKASI ELEKTRONIK (PSrE)

PSrE Non Instansi

Link :
https://ca.peruri.co.id/
https://sign.peruri.co.id/

a

—

e-Met

Fitur :
E-Meterai
E-Sign

*Daftar lengkap Penyelenggara Sertifikasi Elektronik (PSrE) dapat diaksss meatsizlalui link

berikut: https://tte.komdigi.go.id/listpsrenew

Google Play & App Store:

PT Digital Tandatangan
Asli

Link :

06 ¢
*

Xignature

Google Play & App Store:
Xignature

Fitur :
E-Meterai
E-Sign

PT Privy Identitas Digital

Link :
https://privy.id/

4

Google Play & App Store:
Privy ID

Fitur :
E-Meterai
E-Sign



A G E N DA " PERTAMINA

3 Update CSMS

(Contractor Safety Management System)




MENU UTAMA UPDATE DATA

Di Menu Vendor Management
1. Pilih Update Data Vendor :
a. Update Data DPT
b. Update Akun i-vendor

& 3rd Party Transaction >

o = e e o el o o g e e w
c. Update Data CSMS i & Update Data Vendor v T
Diperuntukkan bagi Perusahaan yang ingin ‘----r-_:::::::::::;:::_-_;:;:-’
s 5 8 1 \ /'
mengikuti proses pengadaan barang/jasa yang :LUpdate Data DPT T
o - P 7o)
mensyaratkan penilaian resiko (CSMS) | Update Data Akun T
S ——— ol
[ S o o e s b A b b e b A8

Download SKT *

CSMS Qualification Score

TIPS :
Untuk mengunduh Surat Keterangan Teregistrasi (SKT), sekaligus melakukan
pengecekan pembaruan data yang telah selesai diverifikasi (Status APPROVED)



C.UPDATE CSMS

Request History List
- a) Klik New Request, untuk melakukan pengajuan/request baru.

i " s 4 i .
E New Reques.‘ ! b) Klik icon Q pada tabel request, untuk melakukan edit data atas request yang telah dibuat sebelumnya.
1
e o o e o -
N v enltries per page Search:
DETAIL REQUEST NO TICKET NO SUBMITTED DATE COMPANY PERTAMINA STATUS CLARIFICATION/REJECTED REASON REQUEST
o o n ” - = - = - =1b}
: Q 2507100029 PT Pertamina (Persero) DRAFT - Mengajukan }"
- - - - - - - - - -
Pilin Company Pertamina *  Pilih Company Pertamina & are . . B
) e —— = 1. Pilih salah satu Entitas/Perusahaan Pertamina, dimana Perusahaan
'~ wl
passrns o L - vi sobiorriimsorall et - akan mengikuti pengadaan barang/jasa
1 .y . TP . pe . M .
o PTPartarins (Persers % ; ===fD) 2. Jika telah memiliki dokumen kualifikasi CSMS dari Pertamina
(Documentt T | ' v ! . . . .
::wm:: § . i i Grup dengatn masa berlaku aktif, dan/atau sesuai dengan kriteria
H 1 ] vid ETE Py H
PTrar e i | | ot Mo Coms i penilaian di iVendor (8 Proses), pilih Sudah memiliki CSMS. Jika
PT Pertamina Trans Kontinental ] 1 Mengajukan CSMS ] . B . . .
ET— i e - tidak pernah memiliki kualifikasi CSMS sebelumnya, atau jika doku-
1
1
1

: PT Pertamina Retail v

men kualifikasi CSMS yang dimiliki bukan dari Pertamina Grup,
dan/atau masa berlaku CSMS telah expired, pilih Mengajukan
CsMs

3. Klik Proses




C. UPDATE CSMS (Sudah memiliki CSMS)

Request History List
4

:'";;:;:;“‘:3" a) Klik New Request, untuk melakukan pengajuan/request baru.

] 1 = g

Lﬁ“, b) Klik icon & untuk menghapus data atas request yang telah dibuat sebelurfinya, atau klik £ untuk mel
Pengajuan

lkukan edit data.

Contractor Safety Management System

1. Pilih Kualifikasi sesuai dengan dokumen CSMS yang dimiliki

PR ki BRI i SO ot SERLAKUSAMPAI. . BOCUMENT. - | (6) 2. Isi tanggal Berlaku Sejak (Tanggal Verifikasi Terakhir)
1 @ -07- -07-202 25, X 3 . . Yy
L T = __26..0 e - Igli.ii____io_fzszgff.} 3. Isi Tanggal Berlaku Sampai
(2 Tahun dari Tanggal Verifikasi Terakhir dilakukan) _
Unggah Dokumen Csms Memiliki X

4. Unggah Dokumen Kualifikasi CSMS

s dari Entitas Pertamina Grup
Kualifikasi 5N A
(Qualificotion)  ~= < = 5. Klik Save Data
‘6 . .
o = = \&) 6. Klik Tab Menu Pengajuan
Berlaku Sejak * 2/} HSSE Document { ' .
(Valid From) - o= | Te— H 7. Isi Catatan
e Low i 8. Klik Submit
Berlaku Sampai * .‘ 3) Pengajuan (Submission)
Valid To) o
2 Catatan * = ‘
Unggah Dokumen * ,’4‘\' Browse No file selected (Notes)
(Upload Document) o Maximum File Size : 1Mb (*.jpeg. *jpg, *png. *.pdf)
(7% {8)
e B S
s oo S
X Close | o}

TIPS :

Untuk mengunduh Surat Keterangan Teregistrasi (SKT), sekaligus melakukan
pengecekan pembaruan data yang telah selesai diverifikasi (Status APPROVED)




C.UPDATE CSMS (Mengajukan CSMS)
Pengajuan Answer

Question * Apakah para senior manajer terlibat secara aktif dalam pengelolaan aspek HSSE
(Pertanyaan) (mencakup keterlibatan dalam penetapan rencana kerja HSSE, peningkatan budaya HSSE/

Sertifikasi CSMS

mempromosikan budaya HSSE, Inspeksi Manajemen, dil)?

ANSWERED  DOCUMENT FIELD NOTIFICATION

NO QUESTION CHECKUST REVIEW NOTES REVIEW NOTES ’-\ //;
DWJ;E‘;!_:JD\.W\HWA—‘- DAN AKUNTABLITAS :-—-—-Y-- ’|
—— es Yy
FER T 0t i il el ot ot e i prrgtin s T ity Jawaban * 1 H -
H r heterlDatan QAL penelapan (nCan kers HSSE pennghatan budiys HSSE/ Mempromotiosn O 0 o (Answer) [] No 1 3\]
1 1 Buiys HSSE. Inspeks: Managsmen. ai)? o O O o
1 ] YI
1

% b 3 " Ap Servor menerapaan wstem reward/ comequences (Penghargasn/ sanksl) 1
g ' o " ) Unggah Dokumen * : Browse...  No file selected. i
] ] 1 1
:va\;sa:; KEBLIAKAN DAN SASARAN (Upioad Document) 1 Maximum File 1Smb (*jpeg, *jpg, “png, *pdf) :
1 1 selrun pekena? -
] ]
H ! ] LIS & Feview/ Dam
=T HL ot irionieiinily ] 0
] 1
] ] 1
: : e Apakah Perusahaan Anda memins Lasacan kinerja HSSE Perusahasn? O (] o X Close []

]
] 1 . .
§ s . crmeshs, ANGGUMG AR, SUARBER OAYA,SH OCRAEN 1. Klik icon Answer >~
1 1 e . . . .
oo I o e e e e et I e . 2. Pilih Jawaban Yes atau No sesuai dengan kondisi di Perusahaan
) 1
] 1 . .
Doy b s femsnom cvmonms emao st som s csum s e o o . . 3. Unggah Dokumen/Evidences yang sesuai dengan pertanyaan

S Al il ol
| S}
4. Klik Save Data

TIPS : Pengajuan Penilaian Kualifikasi CSMS bersifat One Time Submit (tidak dapat direvisi ketika telah disubmit ). Cek kembali seluruh dokumen/evidences yang telah diunggah untuk memperoleh skor/kualifikasi sesuai

yang diharapkan




C.UPDATE CSMS (Mengajukan CSMS)

=
7
[
m
()
1]
2
=
=
o
o
2
=]
3
o
©
3
Q
3
E
o
3
-

[ S ——— -
Pengajuan
r’l-‘.\‘
Catatan * \ 6 }
(Notes) e
r”-h\‘
7 1
- A s
i .
L a

5. Klik Tab Menu Pengajuan
6. Isi Catatan
7. Klik Submit

TIPS :

Ketika muncul pesan
Failed to Submit, artinya
ada pertanyaan yang

terlewat untuk dijawab.
Pastikan kembali seluruh
pertanyaan telah
terjawab.




PERPANJANGAN CSMS OTOMATIS

[PERTAMINA] Perpanjangan Masa Berlaku CSMS

Notification <notification@pertami (j REply «) BEply el ﬂ

NP

To

Cec

Dengan Hormat,

Selamat! Perusahaan Anda memenubhi kriteria perpanjangan CSMS otomatis. Masa berlaku CSMS Perusahaan
Anda saat ini telah diperpanjang oleh PT. PERTAMINA (PERSERO).

Silahkan melakukan pengecekan secara berkala untuk masa berlaku data-data Perusahaan Anda lainnya
melalui menu Download SKT yang ada pada menu iVendor.

Demikian disampaikan atas perhatiannya diucapkan terimakasih.
Salam,
Tim Registrasi

PT. PERTAMINA (PERSERO)

This is an automated generated email message from application, please do not reply to this email.

Masa Berlaku Kualifikasi CSMS akan
diperpanjang otomatis apabila Perusahaan
memenuhi persyaratan :

Untuk Penyedia Barang/Jasa dengan kualifikasi CSMS
Medium/High:

1. Capaian rata-rata penilaian akhir (Final Evaluation) dari
seluruh pekerjaan (minimal 2 PO yang

berbeda) di entitas Pertamina Grup selama masa berlaku hasil
Penilaian Kualifikasi CSMS = 90%.

2. Tidak pernah mengalami kecelakaan dengan kategori minimal
adalah kecelakaan minor.

Untuk Penyedia Barang/Jasa dengan kualifikasi CSMS Low :

Tidak pernah mengalami kecelakaan dengan kategori minimal
adalah kecelakaan minor.



REMINDER EMAIL (Perpanjangan CSMS Otomatis)

istem akan mengirimkan notifikasi potensi perpanjangan masa berlaku kualifikasi CSMS secara otomatis via email 60 hari sebelum
masa berlaku kualifikasi CSMS tersebut expired.

i
1
1
1
1
1
1
=

[PERTAMINA] Perpanjangan Masa Berlaku CSMS

Notification <notification@pertamina.com> «) Sepyal u

NP

Dengan hormat,

Dengan ini diberitahukan bahwa masa berlaku kualifikasi CSMS akan habis dalam waktu 59 hari kedepan (Expired date: ).

Berikut disampaikan prognosa kinerja selama periode masa berlaku kualifikasi CSMS hingga saat ini:

Penilaian Kinerja (HSSE) :96.00%

Jumlah insiden HSSE :0

Jumlah p yang sudah disel kan : 3

dengan prognosa saat ini masa berlaku CSMS Perusahaan Bapak/Ibu berpotensi untuk diperpanjang secara otomatis, demik kuan final terg: g dari kinerja HSSE yang dicapai secara kesuluruhan hingga masa berlaku kualifikasi CSMS berakhir.
Masa berlaku kualifikasi CSMS kan dip is selama 2 (dua) tahun berikutnya terhitung mulai tanggal masa berlaku habis,apabila memenuhi persyaratansebagai berikut:

- Untuk Penyedia Barang/lasa dengan kualifikasi CSMS Medium/High:

1. Capaian rata-rata penilaian akhir (Final E ion) dari seluruh p il i 2POyang di entitas Pertamina Grup selama masa berlaku hasil Penilaian Kualifikasi CSMS (rata-rata sampai dengan 2 bulan kedepan) 2 90%.

2. Tidak pernah mengalami kecelakaan dengan kategori minimal adalah kecelakaan minor,

- Untuk Penyedia Barang/lasa dengan kualifikasi CSMS Low:
Tidak pernah mengalami kecelakaan dengan kategori minimal adalah kecelakaan minor,

Apabila sampai dengan 2 (dua) bulan kedepan Y 1 tidak hi persy, p ta-rata penilaian akhir = 90% (untuk Penyedia Barang/lasa dengan kualifikasi CSMS Medium/High), maka Bapak/lbu dapat memperpanjang masa berlaku
kualifikasi CSMS dengan mengajukan permintaan penilaian kembali kualifikasi CSMS melalui portal iVendor.

Terima kasih.

Salam,

Tim Registrasi dan Update Data
PT. PERTAMINA (PERSERO)
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KEY CHANGES #1 F° reRTAMINA




u
PERUBAHAN MEKANISME LOGIN IVENDOR ST AA

7 Log In Aktivasi Email
(Per 13 Januari 2025)

1 Nomor Vendor [/ NITKU 1
1 i
SEBELUM SAAT INI I I
i
NPWP15DIGIT  |—>| ID VENDOR / NITKU Emma
RO R E B R R R EERNE 1
| "“Perubahan NPWP cabang menjadi NITKU bertujuan untuk mempermudah | Password
I NPWP badan yang memiliki banyak cabang dengan melaksanakan kewajiban |
| pajaknya secara terpusat. Berbeda dengan NPWP Cabang, NITKU hanya '
I : < . R s ; |
| Mmerupakan nomor identitas dan tidak memiliki kewajiban perpajakan. Semua
| kewajiban perpajakan seperti penyetoran, pembuatan bukti potong dan faktur | C o
I pajak serta pelaporan menggunakan NPWP Pusat." isumber : nttps://www.pajak.go.id) :
P S o
Verify
NITKU: Nomor Identitas Tempat Kegiatan Usaha gl
NPWP: Nomor Pokok Wajib Pajak
Akses Materi: https://ptm.id/MateriNPWP16Digit&NITKU R =
Or

E Log In with IdAMan

TIPS : Jika belum pernah mendaftarkan/update NITKU di iVendor sebelumnya, silahkan Login dengan menggunakan ID

Vendor, lalu segera lakukan pendaftaran/update NITKU melalui menu Update Data DPT > Administrasi Umum




KEY CHANGES #2 " PERTAMINA

DOKUMEN SKT

Menampilkan Data yang Lebih Lengkap




DOKUMEN SURAT KETERANGAN TEREGISTRASI

(Before)

VENDOR PT.PERTAMINA (PERSERO)

Berdasarkan hasil proses Sertifikasi / Prakualifikasi, dengan ini dinyatakan sebagai berikut :

Nama Perusahaan
Alamat

Telpon

FAX

Email

Direktur

Komisaris

Pemegang Saham

PT. SEIKAT NUSANTARA

: 62123456

ESTI_FAUZIAH@YAHOO.COM

Dinyatakan lulus Sertifikasi / Prakualifikasi dengan :

Nomor Vendor
Jenis

Status

Kinerja

Nilai

Kualifikasi CSMS
Golongan Usaha

Sub Bidang Usaha

Dokumen

Terdaftar Di

Nama Npwp
ESTI FAUZIAH
Nama Npwp
RAYNER
Nama Npwp
ESTI FAUZIAH
RAYNER
- 0000137812
:ZLCL Local 3rd Party(int.no)
DOMM, VSKT
G
0
:K-EP
Kode Keterangan
b 01.01 PERALATAN/SUKU CADANG PEMBORAN,
EKSPLORASI DAN PRODUKSI
P 0101 PERALATAN/SUKU CADANG PEMBORAN,
EKSPLORASI DAN PRODUKSI
‘|[Kode |[Keterangan |[Berlaku Sampai ]|
Kode |Keterangan
2021 ||PT Pertamina EP




DOKUMEN SURAT KETERANGAN TEREGISTRASI

(After)

A%
A PERTAMINA

SURAT KETERANGAN TEREGISTRASI

(SKT)
UNTUK TEST VENDOR - PT SELAMET
0000184569
Status Kinerja Vendor : Hijau
Diberikan kepada
Nama

Penyedia Barang/Jasa  : UNTUK TEST VENDOR - PT SELAMET
Berkaryaldasa

Jenis Vendor AGEN DOMM REFIN SOW VSKT
Akun Grup : ZLCC Local 3rd Party(int.no)

Izin Usaha 12

Golongan

Sub-8ideng Sub- Bidang : BB1-BBB2.BBB3 BBt Kecl-KX1,KX2,KX3,KX4,K6K,AKP1 KP2,
Bidangs MK1,MM2,

Pekerjaan /

Bidong Sutr basmyt- terlampir

bidang s

Status Negara

Shading Sub-bidang | Indonesia

Bitztong Quinee:

{lamal Povods

Ponyodio Banyosa : BOGOR

Alamat buiscun : BOGOR

Korensponden: Jawa Barat, BOGOR, 17156

No. Telp T

page 10f8

A S
A& PERTAMINA

LIST DATA DOKUMEN
Dokumen Perusahaan c“""‘“ |Diterbitkan  Berakhir
TANDA DAFTAR PERUSAHAN (NOMOR 31 Dec 1990
] |
SURAT (ZIN USAHA PERDAGANGAN /1| | 31 Dec 1000
(61URT KETERANGAN OOMISILI 31 Dec 1909 |
3 | LAPORAN KEUANGAN AUOIT 31 Mor 2000
AKTA PENDIRIAN DAN / ATAU
" 1. DOWEALLOA SO IINLT 31 Mar 2025
UPT DARI PENDIRIAN
NPWP / TANDA TERIMA
6. | UK 1 TAKDI TEROAG | 31 Dec 9999
E-FAKTURINPWP KANTOR | 16 Jut 2026

Dicetak Tanggal :
Jakarta / 01-11-2024

PT. Pertamina (Persero)
Shared Services Procurement

Sesuai ketentuan bahwa nomor vendor tersedut adalah user ID perusahaan saudara
dalam apkkasi eTender. Nomor vendor dopat digunokan untuk keperiuan pendaftaran
Barang / Jasa di lokasi-okaal sk, soluruh dato-clata feloh déupadate sebagaimana
yang folah maso berloku don/atav point peniaien kinerjo terhadep perusahoan Saudera
©ano axte Nocto mactor
yang ado peda sivlem MySAP teleh termasuk dalom Aategori resefier atau konor masler
dengen nlial 1-5 (18/03200609-239 tanggal 27 Desember 2022). Surat ketreangan
teregistras/ ini tidak memiliti masa berlaku, namun apeblia ferdapat dokumen yang
h ) *

” s dalom doft

Calon Poserta Pemilthan yang dundang mengikuti proses Pemiiihan Penyedia Barang /
Jasa di Pertamina Group.

page20of 8

W
AV PERTAMINA

LIST PENANGGUNG JAWAB AKUN VENDOR

Irypnnou lNun. IJabmn Surel Aw|ion
| 1

T

Status

Purchasing Hub  Esti
Penerima Kuasa AyuFA
Datam

Penerima Kuasa | lobal
Dalam Soleh

Penerima Kuasa | JULIA
Lainnya

PURCHASING - MAIN
HUB

|saLEs |- fovjui@sigmai.com B
ADM - ibal.solehbpt@gmai.com MAIN
SALES . kanans-TakisGperions pertamina com | UG
REGION

page3of8

At
At

Default

A%
A&~ PERTAMINA




DOKUMEN SURAT KETERANGAN TEREGISTRASI
(After)

W
A& PERTAMINA

SANKSI ADMINISTRASI

Penyedia barang / jasa yang data yang
mmlnb«.mnmnuwmmmmwnm

Contact person :
cp@pertamina.com atau no. telepon 135 opsi 2 layanan 4

A%
A~ PERTAMINA

ETIKA PENGADAAN BARANG / JASA
Pedoman Pengadaan Barang/Jasa A3.1-03130000/2023-S9 (Revisi 0)
Pengadaan Barang/Jasa wajd menerapkan etka pengadaan antara lain:
1. Melaksanakan tugas secara tertid, disertai rasa tanggung jawab untuk Mencapai sasaran,
ketancaran, dan ketopatan tujuan Pengadaan Barang/ Jasa
2. Bekerja secara mandiri, inform
atny untuk Pengadaan

3. Tidak saling mempengaruhi baik langsung maupun tidak langsung yang berakibat
persaingan usaha bdak sehat

4. Menerima dan bertanggung jawab atas segala keputusan yang ditetapkan sesual dengan
kesepakatan tertuis phak yang terkail.

5 pihak yang terkadt, bak
mmnmmwm yang berakibat persaingan usaha bdak sehat
dalam Pengadaan Barang/Jasa.

Pertentangan kepentingan sebagaimana tersebut di atas, antara lain:
|)mmmwmmwum mpmmm

Pemihan Penyedia

wvum-

sebagai Pekerja Fungsi Pengadaan/Tim
xmm;mwmr PenggunaPekerja Fungs:

Shared Service o Funge Pelek D-mprm
rmhmynyam

Wmmmmm

3)wrmwmrmmrmwmm Berwenang
Fungsi Pengguna/Pekerja Fungsi Shared Service Procurement/Pekerja Fungsi Pelaksana
mnwpmmwrmw.mmwmm
mengpkuts kogiatan Pemiihan Penyeda.

4) Konsuitan Perencana/Pengawas dalam Pekerjaan Konstruksi bertindak sebagai
Pelaksana Peke .

5) Konsultan Manajemen Konstruks: berperan sebagal Konsultan Perencana.

Pemilihan yang lain, yatu lebih dari 50% (lima puluh persen) pemegang saham dan/atau
salah saty sama.

Ketentuan tersebut & atas dikecualikan untuk SubHolding/Anak Perusahaan
PertaminaPerusahaan Terafilasi Pertamina, BUMN selain Pertamina, Anak Perusahaan
BUMN selain Pertamina, dan Perusahaan Terafikasi BUMN selan Pertamina;

6. Menghindan dan mencegah pemborosan dan kebocoran keuangan Perusahaan;

7 an d  danfatau

8. Tidak menerima, tidak menawarkan, atay Sdak menjanikan uniuk momben atay

aketahe

ngan Pengadaar

pagedof 8
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A3
II PERTAMINA

DAFTAR KEPENGURUSAN PERUSAHAAN

LIST DATA SHAREHOLDERS

LIST DATA COMMISIONER

Name Start Date End Date Citizen dentity Card | Identity Tax | P:
[GELAS [23 Ju12024 |31 Dec 9999 | 3

LIST DATA DIRECTORS

LIST DATA UBO

Name UBO T) Citizen Card Tax Pas:

ToT I B B ]

LIST KUASA PERUSAHAAN
Name | Start Date End Date | Citizen Card Tax Pas:

poge 6of 8



" PERTAMINA

DOKUMEN SURAT KETERANGAN TEREGISTRASI
(After)

A A Y
AV PERTAMINA l " PERTAMINA
DAFTAR KBUP / KBLI
UNTUK TEST IVENDOR - PT SELAMET 18. | 2052 PT. PertaMC
19. | 2208 PT PR3P
No | KBUP Deskrispi KBUP KBLI Deskrispi KBLI :‘: ::;Z :I :rsnpamma Int. Shipping
Peralatan/suku cadang pemboran, PERDAGANGAN BESAR MESIN, . -
1. |P.01.01 1 4659999 | PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 22. | 2181 PT Pertamina Hulu
SRS SO PO LAINNYA 23. | 5000 PTNN HULU ENERGI
3 (PHIE)
DAFTAR CSMS
UNTUK TEST IVENDOR - PT SELAMET
Tangpal Berlaku o1
Tanggal Berakhir
i CSMS
TERDAFTAR D Dicetak Tanggal :
UNTUK TEST VENDOR - PT SELAMET Jakarta / 01-11-2024
No. Company Code Perusahaan Afiliasi PT. Pertamina (Persero)
1. 11010 PT Pertamina (Persero) Shared Services Procurement
2. | 2022 PT Pertamina GE
3. | 2033 PT Pertamina Trans Kontinental Sesuai ketentuan bahwa nomor vendor tersebut adalah user ID pewusahaan saudara
4, 2042 PT Pertamina Retall dalam aplikasi iVendor. Nomor vendor dapat digunakan untuk keperluan pengadaan
5. | 2053 PT Patra Trading Barang / Jasa di lokasi kerja aktif, selama tidak ada salah satu dari dokumen pendukung
6. | 2061 PT. Pertamina Energy Termi yang habis masa berlaku dan/atau point penileian kinerja terhadap perusahaan Saudara
7. |2110 PT. Pertamina Drilling Service vang ada pada sistem MySAP telah termasuk dalam kategori merah atau hitam sesuai
8. 2119 PT Nusantara Regas Pedoman A3.1-03/JS000/2023-S3 tanggal 27 Desember 2023. Surat keterangan
9. 2119 PT Pertamina Lubricants teregistrasi ini tidak memiliki masa berlaku, namun apabila terdapat dokumen yang
9. |2138 PT Peta Arun Gas sudah kadaluarsa, maka berpotensi perusahaan Saudara untuk tercantum dalam dafiar
10. | 2149 PT Pertamina Power i Calon Peserta Pemilihan yang diundang mengikuti proses Pemilihan Penyedia Barang /
11. | 2183 PT Pertamina Patra Niaga Jasa di Pertamina Group.
12, | 2222 PT PERUSAHAAN GAS NEGARA
14. | 3106 PT Kilang Pertamina Inti(KP1)
15. | 2186 PT. PERTAMINA GAS
16. | 2205 PT Kilang Pertamina Balikpapan
17. | 2050 PT Patra Logistik

page 10of 8 page 2 of 8




KEY CHANGES #3 & PERTAMINA




CSMS QUALIFICATION SCORE

e e b e e o i o e g s ey e e e e Yo s e gt e v i e L e b el e b o et o s s S = g et e i e b ey e i i e e e el s 1
: Menu CSMS Qualification Score menampilkan Performance Perusahaan berbentuk Penilaian Akhir (Final Evaluation) dalam aspek HSSE setelah :
| selesai melakukan pekerjaan di Entitas Pertamina. Perhitungan Kinerja dalam aspek HSSE tersebut akan dirata-rata dengan jumlah PO
: (kelulusan untuk perpanjangan CSMS Otomatis membutuhkan minimal 2 PO) yang telah selesai dikerjakan. 1
R U N S P S ARy .

{1 Beranda CSMS Qualification Score

~ 3rd Party Transaction

Skor Penilaian (csus auaitication score)
75 Report

e Nt v
£ Vendor Management

Update Data Vendor

Average Score HSSE 95.67%
O Download SKT

Penalty
O Company Profile

Polensi dperpaniang olomais
O CsMs Qualification Score

Persyaratan Perpanjangan Otomatis ﬁ

Minimal PO hi dengan risiko

P ¥

setara dengan kuaiifikasi CSMS

v
Average Score HSSE > 90% 7
v

Tidak terdapat / tidak menjalani penalty



Warning

Vendor belum memiliki Kualifikasi CSMS

Ketika muncul notifikasi ‘Vendor belum memiliki Kualifikasi CSMS’ saat memilih menu CSMS
Qualification Score, berarti Perusahaan belum memperoleh pekerjaan di Lingkungan Entitas
Pertamina, atau pekerjaan masih berlangsung (belum dilakukan Penilaian Akhir/Final
Evaluation), sehingga belum memenuhi skema perhitungan perpanjangan CSMS Otomatis.




KEY CHANGES #4 & PERTAMINA




EXPIRED DOCUMENT REMINDER EMAIL

Notifikasi reminder email untuk mandatory documents yang akan expired, pengiriman email dilakukan selama satu kali per 30 hari, dimulai 90
hari sebelum mandatory documents expired, jika belum dilakukan update.

- —— ——
- ———

[PERTAMINA] Reminder of Expiring Documents (Documents SURAT IJIN USAHA JASA KONSTRUKSI (SIUJK)) [DEVELOPMENT]

& .es
Pertamina € Reply , € ReplyAll | —> Forward

P 4 . —_— - 2 Tue 10/29/2024 12:33 PM

Dengan ini kami inf kan bahwa dok di ,{SURAT UIN USAHA JASA KONSTRUKSI (Slwl(ipada akun iVendor anda berikut ini akan expired dalarh 78 hari (15-01-2025).

Segera lakukan update data pada menu Update Data Vendor di web aplikasi iVendor dengan melampirkan update dokumen terbaru.

Perh : E-mail ini (1 k seluruh lamp ya, bila ada) hanya ditu]ulwn kepada penerima yang tercantum di atas. Jika Anda bukan penerima yang dituju, maka Anda tidak diperk kan untuk faatk bark distribusikan, atau dakan e-mail ini
beserta seluruh lamp ya. Mohon k untuk segera b di alamat email yang tercantum di atas serta menghapus e-mail ini beserta seluruh lompirannya. Semua pendapat yang ada dalam e-mail ini ipak d pribadi dari peng
yang bersangkutan dan tidak serta merta mencerminkan pandangan Pertamina, kecuall telah terdapat k k antara pengirim dan p bahwa e-mail ini termasuk salah satu bentuk komunikasi kedinasan yang dapat diterima oleh kedua pihak.

We would like to inform you that the following datory d { SURAT UJIN USAHA JASA KONSTRUKSI (SIU.IKiIn your iVendor account will expirp in 78 hari (15-01-2025)..

Immediately update the data on the Update Vendor Data menu on the iVendor web application by uploading the latest document update.

Caution : The information enclosed in this email (and any attachments) may be legally privileged and/or confide l and is ded only for the use of the addi (s). No add: should fe d, print, copy, or otherwise reproduce this message in any manner that would allow it to
be viewed by any individual not originally listed as a recipient. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby notified that any h d disclosure, di distribution, copying or the taking of any action in reliance on the information herein is strictly
hibited. If you have d this in error, please immediately notify the sender and delete this message. Unless it is made by the authorized person, any views expressed in this message are those of the individual sender and may not necessarily reflect the views of Pertamina.

This is an outomated generated email message from application, please do not reply to this emoil.
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KEY CHANGES #5

Delete Otomatis Request

Untuk Request yang berstatus Draft




Informasi Delete Otomatis Request £ PERTAMINA
yang Berstatus Draft Pada Aplikasi iVendor

Demi meningkatkan kelancaran proses registrasi di iVendor dan meminimalisir potensi bugs yang dapat menghambat proses registrasi pada :
aplikasi iVendor, kami informasikan bahwa terdapat penyesuaian sistem terkait pengelolaan Request yang berstatus Draft pada aplikasi '

//
|
|
!
| iVendor.
\

Pemberlakuan Delete Otomatis

Mulai tanggal 03 Maret 2025, akan diberlakukan Delete Otomatis untuk Request yang berstatus Draft

Mekanisme Batas Waktu Request Status Draft

Per tanggal 03 Maret 2025, apabila terdapat Request Status Draft pada menu Update Data DPT, Update Akun iVendor,
dan Update Data CSMS dan melewati waktu 2 hari sejak pembuatan request maka akan dilakukan delete otomatis.

Note : Kami menghimbau kepada seluruh Vendor untuk memperhatikan batas waktu ini untuk menghindari delete otomatis oleh sistem

SHARED
SERVICES

@ Link iVendor https://apps.pertamina.com/ivendor [=] Website Shared Services https://sharedservices.pertamina.com/ss g Chatbot SIERA Mteams & website SS



A
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Mandatory Documents

1. Tanda Daftar Perusahaan/NIB
/2. Surat liin Usaha Perdagangan (SIUP)
3. Surat ljin Operasional Perusahaan Penyedia
Jasa Pekerja/Buruh dari Dinas Tenaga Kerja
4. Surat ljin Usaha Jasa Konstruksi (SIUJK)
5. Sertifikat Konsultansi Konstruksi




FREQUENTLY ASKED
QUESTIONS (FAQ)

Pertanyaan yang sering diajukan




1. Dokumen TDP / NIB

Mohon melampirkan dokumen NIB dengan cetakan terbaru tahun A
2025 yang diterbitkan melalui OSS RBA (Berbasis Risiko).

2. Dokumen SIUP

Q | Bagaimana ketentuan pelampiran dokumen SIUP?

Mohon melampirkan dokumen NIB cetakan terbaru tahun 2025 terbitan OSS RBA (Berbasis Risiko) serta hasil scan QR
Code BKPM yang tercantum pada pojok kanan bawah halaman pertama dokumen NIB.

QR Code agar dipindai (scan) menggunakan perangkat handphone atau laptop, kemudian hasil scan di-screenshot dan
digabungkan dalam satu file dengan dokumen NIB cetakan 2025.




3. Kualifikasi Usaha

Mohon menyesuaikan kembali kualifikasi usaha pada iVendor sesuai dengan kualifikasi
yang tertera pada hasil barcode/QR Code NIB, serta menyesuaikan menu Surat Portal A
Vendor dengan data NIB yang digunakan. Pastikan QR Code dapat discan/diverifikasi.

4. Dokumen SK Domisili

Q | Dokumen apa yang digunakan sebagai SK Domisili?

Mohon melampirkan dokumen NIB cetakan terbaru tahun 2025 yang A
diterbitkan melalui OSS RBA (Berbasis Risiko).




5. Bidang Usaha (KBLI)

. ‘ Q I Bagaimana ketentuan pengisian bidang usaha?

) Bidang usaha akan direview. Mohon melampirkan NIB yang memuat kode KBLI sesuai
dengan deskripsi bidang usaha yang dipilih.

6. Dokumen SKF

Q | Dokumen SKF tahun berapa yang harus dilampirkan?

Mohon melampirkan Surat Keterangan Fiskal (SKF) tahun 2025 dan memastikan
dokumen tersebut telah disubmit pada Laporan Pajak tahun 2024.




7. Laporan Keuangan

’ Q I Laporan keuangan apa yang harus disampaikan?

Mohon melampirkan Laporan Keuangan Tahun 2024 secara full set, yang terdiri dari Laporan
Neraca dan Laporan Laba Rugi, serta telah ditandatangani oleh Direksi yang berwenang.

8. Data Direksi

Q Bagaimana ketentuan dokumen Direksi?

Mohon menyesuaikan kembali lampiran KTP dan NPWP Direksi agar
sesuai dengan nama Direksi yang tercantum (Donny Lesmana), sehingga
dokumen yang dilampirkan relevan dengan pihak yang bersangkutan.




9. Data Komisaris

Apa yang perlu diperhatikan terkait data Komisaris?

Mohon menyesuaikan data jajaran dan masa jabatan Komisaris agar
sesuai dengan akta perubahan terakhir yang memuat informasi A
pengangkatan kembali jajaran Direksi dan Komisaris terbaru.

10. Data Pemegang Saham

Q | Bagaimana ketentuan penginputan data pemegang saham?

Mohon menginputkan NPWP 16 digit pada data pemegang saham A
berbentuk entitas badan usaha atas nama PT Global Futura Sinergi.




1. Penanggung Jawab Akun

£ ‘ Q I Apa saja yang harus diperhatikan pada penanggung jawab akun?

Mohon melengkapi kembali proses penginputan data perusahaan, pemberi kuasa, dan penerima
kuasa pada iVendor sesuai dengan dokumen penanggung jawab akun yang terlampir. Selain itu,
mohon memastikan alamat email penerima kuasa yang diinput pada portal iVendor sama dengan
alamat email yang tercantum pada dokumen terlampir, apabila saat ini masih berbeda.



‘ Q Apa yang harus dilakukan jika saya sudah berhasil
. registrasi namun belum mendapat User ID dan password?

atau spam. Namun apabila tidak mendapatkan User ID dan Password dalam kurun waktu 1 x 24 jam, silahkan

Harap ditunggu 1 x 24 jam dan mohon dipastikan kembali apabila email informasi tersebut ada pada folder junk
untuk menginformasikan kendala tersebut melalui email pada cp@pertamina.com |

Q I Apa yang dimaksud dengan NITKU?

Nomor identitas yang diberikan untuk tempat kegiatan usaha Wajib Pajak
yang terpisah dari tempat tinggal atau tempat kedudukan Waijib Pajak

‘ Q Apa seluruh perusahaan baik PT, CV, Perorangan,
3 Koperasi, Usaha Dagang dil memiliki NITKU?

Ya, seluruh bentuk pelaku usaha tersebut memiliki NITKU I A

Q I Dokumen apa yang harus dilampirkan pada lampiran NITKU?

Beberapa dokumen yang valid untuk lampiran tersebut adalah hasil screenshot
dari website DJP, SPPKP, SKT, Faktur Pajak, SKF, atau dokumen lainnya yang
memuat informasi mengenai No NPWP NITKU dan Nama Perusahaan.




Q I Bagaimana cara melakukan

validasi NPWP 16 Digit dan NITKU?

Klik icon yang berada disebelah kanan dari
tab pengisian NO NPWP dan NITKU (&) I

Pada saat validasi NPWP 16 Digit dan NITKU terdapat POP UP bahwa server dalam masa
Q pemeliharaan, apakah hal tersebut berdampak untuk melakukan proses pengajuan?

Tidak, walaupun saat validasi server sedang dalam masa pemeliharaan, proses A
pengajuan tersebut tetap dapat berjalan (submit)

Q Q Mengapa saat proses validasi NPWP 16 Digit/NITKU terdapat notifikasi
< nomor yang anda masukkan sudah terdaftar?
Hal tersebut terjadi karena NPWP pelaku usaha sudah terdaftar pada SAP
Pertamina. Mohon melakukan pengecekan ulang apakah pelaku usaha tersebut A
sudah pernah ada kerja sama sehingga sudah terdaftar pada SAP Pertamina.

Q Saya sudah berhasil registrasi, namun saat akan email aktivasi terkendala
karena muncul notifikasi bahwa email belum terdaftar.

Silahkan untuk mendaftarkan alamat email tersebut melalui cp@pertamina.com | A




PO atau BAST saya tidak muncul.
Q Apa yang harus saya lakukan?
Untuk vendor SKT silahkan melakukan Update NPWP 16 Digit dan NITKU |

melalui tab "Update Data DPT". Untuk NON SKT, silahkan berkoordinasi
dengan user untuk melakukan update data manual via MYSSC.

Pada saat Update DPT, bagaian Administrasi Umum tab NPWP 15 digit dan lampirannya kosong
Q dan tidak dapat di edit, apakah hal tersebut menjadi stopper untuk melakukan pengajuan?

Hal tersebut tidak menjadi stopper saat pengajuan, karena sudah dibekukan A
(freezed) dan tidak dapat diedit (disabled to editing)

Apabila suatu perusahaan memiliki holding, apakah cabang dari perusahan
tersebut bisa mendaftarkan NPWP yang sama? anda masukkan sudah terdaftar?

Boleh, asalkan cabang tersebut memiliki NITKU yang berbeda | A

Q Jika sudah melakukan update data pada salah satu entitas Pertamina,
apakah harus melakukan update data lagi untuk entitas lainnya?

Update data yang statusnya sudah APPROVED akan langsung terextend ke A
seluruh entitas Pertamina yang telah go live menggunakan layanan iVendor
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ANY QUESTION?

Call Center Pertamina
135 Menu Utama 2 opsi 4

Layanan Shared Services

8 Email
cp@pertamina.com




VENDOR REGISTRATION & UPDATE DATA
ONLINE CLINIC

Setiap Senin S/D. Kamis (kecuali hari libur) Pukul 13.00 -16.00 WIB
Setiap Jumat (kecuali hari libur) Pukul 08.30 - 11.30 WIB

Link : https://ptm.id/VENDORREGISTRATIONCLINIC

IP Solution

P Konsultasi status tagihan dispute (tidak sesuai/kurang)
P Konfirmasi status pembayaran
P Konfirmasi dispute yang diterima via iVendor/Email

P Konfirmasi Pending Hardcopy Tagihan
* | » Konfirmasi Pengiriman Dokumen
. P Konfirmasi Status Block Akun iVendor

https://ptm.id/CoachingClinicTimIPSol https://ptm.id/CoachingClinicDMS



FLOWCHART
PENDAFTARAN IVENDOR

il
2 » B » £ +J

Create account Pengisian data Mendapatkan notifikasi Login di Portal Ivendor
registrasi baru approval or rejection dan melanjutkan proses pendaftaran
pendaftaran user id menjadi penyedia barang/jasa

di menu UPDATE DATA DPT*

* Jika pengajuan Pendaftaran User ID selesai diverifikasi dengan status Reject, maka informasi alasan atau catatan

klarifikasi mengenai point yang tidak sesuai akan terkirim otomatis ke email yang telah didaftar kan (Surel Utama).

Selanjutnya, silahkan melakukan registration ulang setelah merevisi point yang tidak sesuai.
Apabila masih terdapat pertanyaan terkait catatan klarifikasi tersebut, terdapat Coaching Clinic
New Registration yang diadakan Setiap Senin — Jumat dengan link
https://ptm.id/CoachingClinicNewREG



FLOWCHART
UPDATE DATA DPT

Diperuntukkan bagi Perusahaan yang ingin melakukan pembaharuan data/update data atau akan mengikuti
proses Tender (wajib melakukan update data/masa berlaku dokumen).

» Tidak diperlukan bagi Perusahaan yang hanya berkepentingan terkait proses penagihan/invoicing

‘ oo
@»» a » o » (¢t

Update Klik Icon search Edit data atas request Upload & Validate
Data DPT New Request yang telah dibuat Document
sebelumnya
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