ProcureOne.id | Manual Guide Registrasi Vendor

ProcureOne.id

Enterprise E-Procurement

MANUAL GUIDE

Proses Registrasi Vendor

ProcureOne.id - Enterprise E-Procurement

Panduan ini menjelaskan langkah pengguna vendor mulai dari akses halaman awal, pendaftaran akun, verifikasi email, hingga masuk ke dashboard vendor.

Nama Dokumen Manual Guide Registrasi Vendor ProcureOne.id
Versi 1.0

Tanggal 10 Juni 2026

Klasifikasi Panduan Pengguna

Catatan Keamanan

Data personal pada screenshot yang digunakan dalam dokumen ini telah disamarkan untuk menjaga keamanan
akun dan tautan verifikasi.
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1. Informasi Dokumen

Dokumen ini menjadi acuan bagi vendor untuk melakukan registrasi akun pada platform ProcureOne.id secara mandiri. Panduan disusun berdasarkan alur tampilan aplikasi
yang tersedia pada halaman pendaftaran vendor, halaman verifikasi email, dan halaman masuk aplikasi.

1.1 Riwayat Versi
I I I S

1.0 10 Juni 2026 ProcureOne.id Final Draft Per?yusu.nan awal manual
registrasi vendor

1.2 Ruang Lingkup

Akses halaman utama ProcureOne.id.

Navigasi dari halaman masuk menuju halaman pendaftaran vendor.
Pengisian formulir registrasi vendor.

Persetujuan Syarat & Ketentuan serta Kebijakan Privasi.
Pengiriman registrasi dan verifikasi email.

Masuk ke akun vendor setelah email berhasil diverifikasi.

1.3 Prasyarat
I

oo . Digunakan untuk menerima tautan verifikasi akun. Pastikan email dapat diakses oleh PIC
Email bisnis aktif

vendor.
Data PIC Nama lengkap PIC yang bertanggung jawab terhadap akun vendor.
Data perusahaan Nama perusahaan dan bidang usaha yang sesuai dengan profil vendor.
Nomor WhatsApp aktif Digunakan sebagai kontak komunikasi vendor.
Koneksi internet Diperlukan untuk mengakses halaman web dan email verifikasi.
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2. Ringkasan Alur Registrasi Vendor

Alur registrasi vendor dilakukan melalui sembilan tahapan utama berikut. Setelah email terverifikasi, pengguna dapat masuk ke dashboard vendor dan melanjutkan
kelengkapan profil sesuai ketentuan platform.

1 2 3
Buka halaman utama Pilih Masuk Klik Daftar Jadi Vendor
4 5 6
Isi data vendor Setujui ketentuan Klik Daftar Sekarang
7 8 9
Cek email verifikasi Verifikasi email Login ke dashboard

2.1 Status Akhir yang Diharapkan

Akun vendor berhasil dibuat.

Email vendor berhasil diverifikasi melalui tautan yang dikirimkan ke inbox.

Pengguna dapat masuk ke dashboard vendor menggunakan email dan kata sandi yang didaftarkan.

Vendor dapat melihat daftar tender terbuka dan melanjutkan proses kelengkapan profil vendor apabila diperlukan.

3. Panduan Langkah demi Langkah
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3.1 Akses Halaman Utama ProcureOne.id

Pengguna membuka halaman utama ProcureOne.id melalui browser. Pada halaman ini tersedia informasi platform serta tombol navigasi menuju halaman masuk dan

demo.

e Pastikan koneksi internet stabil.
e Gunakan browser modern seperti Google Chrome, Microsoft Edge, atau Mozilla Firefox.
e Klik tombol Masuk pada bagian kanan atas untuk melanjutkan ke halaman login.

) ProcweOned Fitur ~ CaraKerja StudiKasus Keunggulan Panduan Tender D v

o PLATFORM E-PROCUREMENT #1 INDONESIA

Kelola Seluruh Siklus

Pengadaan dalam s

Dashboard

Satu Platform Nombdb

= e

Dari publikasi tender, evaluasi vendor, hingga penerhitan
kontrak — otomatis, transparan, dan terkendali penuh.

Jadwalkan Demo Gratis > ‘ Lihat Cara Kerjanya

12+ 100% 2x

Modul Terintegrasi Audit Trall Lebih Cepat

Gambar 1. Halaman utama ProcureOne.id.
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3.2 Masuk ke Halaman Login

Pada halaman login, pengguna dapat masuk menggunakan akun yang sudah terdaftar. Untuk pengguna vendor baru, pilih tautan Daftar Jadi Vendor pada bagian bawah

form login.

e Kolom Email Bisnis dan Kata Sandi digunakan setelah akun selesai dibuat.

e Kilik Daftar Jadi Vendor untuk membuat akun baru.

ProcureOne.id

Erterptine C-Procunement

Selamat Datang Kembali

Masuk ke akun Anda untuk mengelola pengadaan

Email Bisnis

@ nama@perusahaan.com

Kata sandi Lupa sandi?

-
o R — &

D Ingat saya

Masuk Sekarang

Belum memiliki akun vendor?

Daftar Jadi Vendor +

Gambar 2. Halaman login ProcureOne.id.

=D v
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3.3 Isi Form Registrasi Vendor - Data Utama

Halaman Daftar Akun Vendor menampilkan form pendaftaran. Pengguna mengisi informasi utama vendor dan PIC sesuai data yang benar.

e |si Nama Lengkap PIC dengan nama penanggung jawab vendor.
e |si Email Bisnis aktif yang akan menerima tautan verifikasi.
e Isi Nama Perusahaan sesuai nama legal atau nama bisnis vendor.
e |si Nomor Telepon (WA) yang aktif dan dapat dihubungi.
e Pilih Bidang Usaha melalui dropdown yang tersedia.
Eocunonl -
Daftar Akun Vendor

Bergabunglah dengan ekosistem pengadaan kami hari ini

Mama Lengkap PIC

9
(=
4,

Email Bisnis

@ email.vendor@perusahaan.com

Mama Perusahaan

MNomor Telepon (WA)

Bidang Usaha

- Pilih Bidang Usaha

Gambar 3. Form registrasi vendor bagian atas.
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3.4 Isi Kata Sandi dan Setujui Kebijakan

Pada bagian bawah form registrasi, pengguna membuat kata sandi, mengisi konfirmasi sandi, menyetujui dokumen legal, lalu mengirimkan registrasi.

Masukkan Kata Sandi sesuai ketentuan keamanan platform.
Ulangi kata sandi pada kolom Konfirmasi Sandi.

Centang persetujuan Syarat & Ketentuan serta Kebijakan Privasi.
Klik Daftar Sekarang untuk mengirimkan pendaftaran akun.

=D W
MNomor Telepon (WA)

Ry Misal: 081234¢

Bidang Usaha

1 Pilih Bidang Usaha Y

Kata sandi Konfirmasi Sandi

n . 1 =
(7] wwemssss o) b sssmsens o>

D Saya menyetujui Syarat & Ketentuan serta Kebijakan Privasi

Daftar Sekarang

Sudah mermiliki akun vendor?

Masuk ke Akun Anda +

© 2026 ProcureOne.id. Seluruh hak cipta dilindungi.

Gambar 4. Form registrasi vendor bagian bawah.
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3.5 Konfirmasi Registrasi Berhasil
Setelah registrasi dikirim, sistem menampilkan halaman Registration successful. Pada tahap ini, akun belum sepenuhnya aktif sampai email berhasil diverifikasi.
e Sistem mengirimkan tautan verifikasi ke email yang didaftarkan.

e Buka inbox email bisnis yang digunakan pada saat registrasi.
e Apabila email tidak diterima, gunakan fitur Resend it pada halaman ini.

N A
ok @

) Proomeienld

Registration successful

ProcureOne.id

Enterprise E-Procurement

We have sent a verification link to
email.vendor@perusahaan.com. Please verify your 8flail
before continuing to the vendor dashboard.

After your emall Is verified, you can complete your vendor
profile and submit it for approval.

Did not receive the emall? Resend it.

Gambar 5. Halaman registrasi berhasil.
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3.6 Verifikasi Email

Pengguna membuka email verifikasi dari eProcurement/ProcureOne.id, lalu menekan tombol Verify Email Address. Tautan ini digunakan untuk mengaktifkan akun vendor.

e Periksa folder Inbox, Spam, Junk, atau Promotions apabila email belum terlihat.
e Kilik Verify Email Address pada email verifikasi.
e Jangan membagikan tautan verifikasi kepada pihak lain karena tautan terkait dengan akun vendor.

= M| Gmail Q, Ssearch mail T ® & 4 = 0
€ & ta E 10f 70 y m - -

¢/ Compose @ 0 ® a8
I

B Inbox 9 Hello!

4 Starred Please click the button below to verify your email address. o

(® Snoozed

B Sent Verify Email Address 2

[} Drafts

) Purchases If you did not create an account, no further action is required

v More Regards, 3

eProcurement
Labels +

Gunakan tombol Verify Email Address atau salin tautan verifikasi yang tersedia.

[tautan verifikasi email disamarkan untuk keamanan]

Enable desktop notifications for Gmail. OK N ks @)

Gambar 6. Contoh email verifikasi akun vendor.
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3.7 Login Setelah Email Terverifikasi
Setelah email berhasil diverifikasi, pengguna kembali ke halaman login dan masuk menggunakan Email Bisnis serta Kata Sandi yang telah didaftarkan.

e Masukkan Email Bisnis yang sudah diverifikasi.
e Masukkan Kata Sandi.
e Klik Masuk Sekarang untuk masuk ke aplikasi.

ProcureOne.id B0 v

Ertermtise E-Procunement

Selamat Datang Kembali

Masuk ke akun Anda untuk mengelola pengadaan

Email Bisnis

Kata sandi Lupa sandi?

8]

)

[] Ingatsaya

Masuk Sekarang

Belum memiliki akun vendor?

Daftar Jadi Vendor +

Gambar 7. Login menggunakan akun vendor yang sudah terverifikasi.
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3.8 Akses Dashboard Vendor

Jika login berhasil, pengguna diarahkan ke dashboard vendor. Pada dashboard, pengguna dapat melihat informasi akun, menu Support, dan daftar tender terbuka yang
tersedia untuk diikuti.

e Pastikan nama pengguna muncul pada kartu Welcome.

e Periksa bagian Open Tenders untuk melihat tender yang tersedia.

e Gunakan tombol Sign out untuk keluar dari akun setelah selesai menggunakan aplikasi.

s
] ProcureOne.id @ EN A
(1] Frmspevss £-Pro e ] I

Dashboard

Dashboard
Welcome .
My Profile ) Sign out
Martin Edward
Motification Center Open Tenders
List of open tenders available for participation.
Guides

Number Title Start Date Deadline Status

PROC/2026/008 Pengembangan OS5 Mabok Pro Jun1, 2026 Aug 31, 2026 4 Ongoing

Perpage 5 Vv

Gambar 8. llustrasi dashboard vendor setelah login.
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4. Penjelasan Field Registrasi

Tabel berikut menjelaskan fungsi setiap field yang perlu diisi oleh vendor pada halaman registrasi.

Nama Lengkap PIC Contoh: Budi Santoso

Email Bisnis Ya vendor@perusahaan.com

Nama Perusahaan Ya PT Nama Perusahaan

Nomor Telepon (WA) Ya 08123456789 atau 628123456789
Bidang Usaha Ya Dipilih dari dropdown

Kata Sandi Ya Mengikuti kebijakan password sistem
Konfirmasi Sandi Ya Harus sama dengan kata sandi
Persetujuan S&K dan Privasi Ya Centang checkbox

5. Validasi dan Troubleshooting

Gunakan panduan berikut apabila proses registrasi tidak berjalan sesuai harapan.

Nama PIC yang bertanggung jawab mengelola akun vendor.
Email aktif untuk login dan menerima tautan verifikasi.

Nama perusahaan vendor sesuai identitas bisnis.

Nomor WhatsApp yang aktif untuk kebutuhan komunikasi.
Kategori bidang usaha vendor sesuai pilihan yang tersedia.
Digunakan untuk login ke akun vendor.

Validasi untuk memastikan sandi tidak salah ketik.

Persetujuan terhadap dokumen legal sebelum registrasi dikirim.

Kemungkinan Penyebab Tindakan yang Disarankan

Ada field wajib yang belum diisi atau checkbox

Tidak bisa klik Daftar Sekarang . .
persetujuan belum dicentang.

Email verifikasi tidak diterima

Tautan verifikasi tidak bisa dibuka .
saat disalin.

Gagal login setelah registrasi Email belum diverifikasi atau kata sandi salah.

Lupa kata sandi Pengguna tidak mengingat kata sandi akun.

Data perusahaan salah setelah registrasi Kesalahan input pada saat pendaftaran.

6. Checklist Akhir Registrasi

[ Form registrasi telah diisi lengkap.

L1 Email bisnis yang didaftarkan aktif dan dapat diakses.

[ Syarat & Ketentuan serta Kebijakan Privasi telah disetujui.

(1 Email verifikasi telah diterima.

1 Tombol Verify Email Address sudah diklik.

[ Login ke dashboard vendor berhasil dilakukan.

1 Vendor melanjutkan kelengkapan profil apabila diminta oleh sistem.

Email masuk ke Spam/Junk atau alamat email salah.

Tautan kedaluwarsa, sudah digunakan, atau terpotong

Periksa kembali seluruh field, pastikan kata sandi dan konfirmasi sandi sama, lalu centang
persetujuan.

Periksa folder Spam/Junk/Promotions. Jika tetap tidak ada, gunakan Resend it atau ulangi
registrasi dengan email yang benar.

Klik langsung tombol Verify Email Address. Jika tetap gagal, minta kirim ulang email
verifikasi.

Verifikasi email terlebih dahulu, lalu login menggunakan email dan kata sandi yang benar.
Gunakan fitur Lupa sandi? pada halaman login.

Masuk ke dashboard setelah akun aktif, lalu perbarui profil vendor jika fitur tersedia atau
hubungi support.
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Hasil Akhir
Registrasi vendor dinyatakan selesai apabila email telah terverifikasi dan pengguna berhasil masuk ke dashboard vendor menggunakan akun yang didaftarkan.

7. Catatan Penggunaan

Jangan membagikan kata sandi akun vendor kepada pihak yang tidak berwenang.

Gunakan email bisnis resmi agar komunikasi tender dan notifikasi sistem tidak tercecer.

Selalu keluar dari akun setelah selesai menggunakan perangkat bersama atau perangkat publik.

Apabila terjadi kendala teknis yang tidak dapat diselesaikan melalui panduan ini, hubungi tim support ProcureOne.id.
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