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2. User Manual (UM) 01 ς Registrasi Online 

 

1.1 Langkah-Langkah Registrasi Online 

1.1.1 Link Formulir Pendaftaran Calon Rekanan / Vendor 

Akses Formulir Pendaftaran Calon Rekanan secara online melalui website: 

Ą http:// eprocurement.angkasapura2.co.id:999/ 

 
Tampilan Tautan / Link untuk Pendaftaran Calon Vendor PT. Angkasa Pura II (Persero) 

 

 
 

 

 

2.1.2 Permintaan Pendaftaran sebagai Vendor Baru 

Isi data-data informasi perusahaan dan contact person pada lembar Pendaftaran Vendor 

(PRAQUALIFICATION) ς Online, sesuai dengan dokumen-dokumen legalitas perusahaan. 

1. Nama Perusahaan 

2. Wilayah Pendaftaran, domisili Vendor yang akan menentukan dimana Vendor akan 

melakukan verifikasi 

3. Informasi Perusahaan; Alamat, Kota, Mobile Phone, Alamat Email, Telepon/Fax 

4. Kontak Perusahaan (Contact Person); Nama; Jabatan; No HP; No. KTP 

Klik tombol ά5ŀŦǘŀǊέΣ dan akan muncul pesan pemberitahuan di layar monitor apabila 

Registrasi telah sukses. Artinya, Vendor sudah mendapatkan Kode Registrasi sebagai 

otentikasi untuk mengakses Sistem VMS - PT. Angkasa Pura II (Persero). 

 
  

 Yƭƛƪ ά5ƛǎƛƴƛέ ǳƴǘǳƪ 
pendaftaran Vendor 
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Formulir Pendaftaran Calon Vendor ς Online  
 

 
 

 

  

Yƭƛƪ ά5ŀŦǘŀǊέ untuk 
mendaftarkan 

Vendor 
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1.1.3 Menggunakan Kode Registrasi 

Setelah dinyatakan sukses dalam proses Registrasi online, cek email yang telah didaftarkan 

pada proses Registrasi. Vendor  akan mendapatkan  tautan  / link   ke   Sistem   VMS   ς 

eProcurement PT. Angkasa Pura II (Persero) dan juga Kode Registrasi-nya. 

Klik link Sistem VMS, dan masukan Kode Registrasi pada kolom peruntukannya, kemudian klik 

tombol άaŀǎǳƪέΦ 

 
 

Link Input Kode Registrasi pada Website Pendaftaran Prakualifikasi Online 
 

Tampilan Daftar Pra-Kualifikasi Online PT. Angkasa Pura II (Persero) 
 

 
 

 

1.1.4 Sistem VMS e-Procurement PT. Angkasa Pura II (Persero) 

Apabila tidak ada kesalahan dalam memasukan Kode Registrasi, Vendor sudah berada pada 

Akun Perusahaan dalam Sistem VMS e-Procurement PT. Angkasa Pura II (Persero). 

 

Tampilan Awal Vendor Management System (VMS) e-Procurement PT. Angkasa Pura II (Persero) 
 

 

  

Masukan Kode 
registrasi di sini 
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1.1.5 Menu Navigasi Input dan Update Data Vendor pada VMS 

Secara garis besar, kelengkapan data perusahaan yang diperlukan dalam proses Pendaftaran 

Prakualifikasi Online untuk menjadi vendor ini terbagi menjadi delapan (8) kelompok data 

kelengkapan. Menu Navigasi tersebut terletak di bagian paling bawah dari tampilan VMS, yaitu 

meliputi: 

 
1. Profil Perusahaan  
2. Pengalaman Perusahaan  
3. Pekerjaan yang Masih Berjalan 
4. Lisensi Perusahaan 
5. Kualifikasi Perusahaan 
6. Tim Manajemen  
7. Informasi Pemegang Saham 
8. Tenaga Ahli  
9. Kirim Data 

 
 

Menu Navigasi VMS e-Procurement PT. Angkasa Pura II (PERSERO) 
 

 
 

 

 

Navigasi Menu pada VMS 
untuk mengisi kelengkapan 

data Vendor 
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1.2 Langkah Pengisian Data-Data Vendor pada Sistem VMS 

 

1.2.1 Profil Perusahaan 

Pada menu VMS halaman Data Kelengkapan Profil Perusahaan akan tertampil kolom-kolom isian 
tentang profil perusahaan yg akan didaftarkan menjadi rekanan PT. Angkasa Pura II (PERSERO). Isi 
semua kolom data selengkapnya sesuai dengan informasi-informasi perusahaan yang akan 
didaftarkan. 

Pada dasarnya, halaman pertama dari VMS ini memuat tiga kelompok data perusahaan, yaitu: 

¶ Informasi Perusahaan 

¶ Informasi Alamat (Perusahaan) 
¶ Contact Person (Kontak Perusahaan) 

 
Setelah semua data terisi Klik ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ untuk menambahkan file dokumen pendukung .Dokumen 
pendukung untuk isian data Profil Perusahaan adalah; Akte Pendirian, Akte Perubahan, SIUP / SBU 
/SIUJK / LPJKN, NPWP, Surat Izin Domisili, KTP Direktur / Contact Person. 

 

Tampilan VMS Halaman Profil Perusahaan 
 

 
 

 
 
 

  

Yƭƛƪ ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ ǳƴǘǳƪ 
memasukan 

dokumen pendukung 
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Setelah itu pilih File yang akan dimasukan dengan meng-klik menu ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ , masukan 
Keterangan Dokumen pada kolom ά59{/wLt¢Lhb мέ Σ ƪŜƳǳŘƛŀƴ ƪƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎ ǳǇƭƻŀŘ 
File Dokumen kelengkapan data ke Sistem VMS . Untuk menghapus File yang sudah di Upload , Klik 
Checkbox pada dokumen yang akan dihapus , kemudian klik ά5ŜƭŜǘŜέ untuk menghapus. Setelah 
semua Dokumen pendukung sudah berhasil ter-Upload klik ά/ƭƻǎŜέ untuk kembali ke halaman 
sebelumnya dan melanjutkan mengisi kelengkapad data yang lain. 
 
Tampilan Attachment For Profil Perusahan 

 

 
 
Selalu gunakan tombol ά{!±9έ untuk menyimpan data-data Profil Perusahaan ke Sistem VMS 
 

 
 

  

Yƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ 
mengupload dan 

menyimpan 
dokumen yang 

dibutukhan  

 

Isikan keterangan di 
dalam kolom 

ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ ǳƴǘǳƪ 
file yang akan di 

upload 
 

Klik ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ 
untuk memilih file 

yang akan di 
upload  

 Yƭƛƪ ά/ƭƻǎŜέ 
untuk menutup 

halaman  

 

Centang kolom Delete 
Řŀƴ ƪƛƪ ά5ŜƭŜǘŜέ ǳƴǘǳƪ 
menghapus Dokumen 
yang sudah terupload 

 

Yƭƛƪ ά{ŀǾŜέ ǳƴǘǳƪ 
menyimpa isian data 
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1.2.2 Pengalaman Perusahaan 

Pengalaman Perusahaan, yang dapat diakses dengan cara mengklik menu tersebut dari menu navigasi 
VMS. Untuk memasukan dan menambahkan data pengalaman perusahaan, yang diperlukan adalah 
ǘƻƳōƻƭ ƳŜƴǳ άadd newέ Řŀƴ ŀƪŀƴ ǘŀƳǇƛƭ ƘŀƭŀƳŀƴ ƛǎƛŀƴ ƳŜƴƎŜƴŀƛ 5Ŝǘŀƛƭ Pengalaman perusahaan. 

Tampilan VMS Halaman Pengalaman Perusahaan 
 

 

  
 

Isi semua kolom yang ada dalam halaman Detail Pengalaman, klik tombol άAdd To Listέ untuk 
menambahkannya di Sistem VMS.  

 

Tampilan VMS Halaman Pengalaman Perusahaan ς Detail Pengalaman 
 

 

 
  

Klik "Add New" untuk 
menambahkan data 

pengalaman perusahaan 
 

 

Klik "Add To List" untuk 
menambahkan data 

pengalaman perusahaan 
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Untuk menambahkan dokumen pedukung klik ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ. Dokumen pendukung untuk isian data 
Pengalaman Perusahaan adalah Bukti Kontrak / SPK. 

Tampilan Pengalaman Perusahan  

 

 

Setelah itu pilih File yang akan dimasukan dengan meng-klik menu ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ , masukan Keterangan 
Dokumen pada kolom ά59{/wLt¢Lhb мέ Σ ƪŜƳǳŘƛŀƴ ƪƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎ ǳǇƭƻŀŘ CƛƭŜ 5ƻƪǳƳŜƴ 
kelengkapan data ke Sistem VMS . Untuk menghapus File yang sudah di Upload , Klik Checkbox pada 
dokumen yang akan dihapus , kemudian klik ά5ŜƭŜǘŜέ untuk menghapus. Setelah semua Dokumen 
pendukung sudah berhasil ter-Upload klik ά/ƭƻǎŜέ untuk kembali ke halaman sebelumnya dan 
melanjutkan mengisi kelengkapad data yang lain 

 

Tampilan VMS Halaman Pengalaman Perusahaan ς Lampiran 

 

 
  

Yƭƛƪ ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ ǳƴǘǳƪ 
memasukan dokumen 

pendukung 
 

Yƭƛƪ ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ 
untuk memilih file 

yang akan di upload 
 

Yƭƛƪ ά/ƭƻǎŜέ 
untuk 

menutup 
halaman 

 

Isikan keterangan di dalam 
ƪƻƭƻƳ ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ ǳƴǘǳƪ 

file yang akan di upload 
 

Yƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ 
mengupload dan 

menyimpan 
dokumen yang 

dibutukhan 
 

Centang kolom Delete dan 
ƪƛƪ ά5ŜƭŜǘŜέ ǳƴǘǳƪ 

menghapus Dokumen yang 
sudah terupload 
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Untuk menambahkan pengalaman-pengalaman pekerjaan lainnya, ulangi langkah yang sama dengan 
mengklik tombol άAdd Newέ yang ada di halaman VMS ς Pengalaman Perusahaan 

Tampilan Pengalaman Perusahaan 

 

 

1.2.3 Daftar Pekerjaan Perusahaan Yang Masih Berjalan 
 

Pekerjaan Yang Masih Berjalan dapat diakses dengan cara mengklik menu tersebut dari menu 

navigasi VMS, untuk memasukan dan menambahkan data pekerjaan perusahaan yang masih berjalan, 

klik tombol menu άAdd Newέ dan kemudian akan tampil halaman isian mengenai Detail Pekerjaan 

Yang Masih Berjalan. 

 
Tampilan VMS - Halaman Pekerjaan Perusahaan Yang Masih Berjalan 

 

 
 

 

 

Klik "Add New" untuk 
menambahkan data 

pengalaman perusahaan 
 

 

Klik "Add New" untuk 
menambahkan data 

pekerjaan perusahaan yang 
masih berjalan 
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Isi semua kolom yang ada dalam halaman Detail Pekerjaan, untuk menambahkannya menjadi data 

pekerjaan perusahaan yang masih berjalan, dan silakan klik tombol άAdd To Listέ.  

 

Tampilan VMS Halaman Pekerjaan Perusahaan Yang Masih Berjalan ς Detail Pekerjaan 
 

 
 

Untuk penambahan file lampiran terkait kelengkapan data pekerjaan perusahaan yang masih berjalan 

ƪƭƛƪ άLampiranέ .Dokumen pendukung untuk isian data Pengalaman Perusahaan adalah Bukti Kontrak 

/ SPK dari pekerjaan- perkerjaan yang sedang berjalan. 

Tampilan Pekerjaan Yang Masih Berjalan  

 

 
 
 
  

Klik "Add To List" untuk 
menambahkan data 

pengalaman perusahaan 
 

 

Yƭƛƪ ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ ǳƴǘǳƪ 
memasukan dokumen 

pendukung 
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Setelah itu pilih File yang akan dimasukan dengan meng-klik menu ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ , masukan Keterangan 
Dokumen pada kolom ά59{/wLt¢Lhb мέ Σ ƪŜƳǳŘƛŀƴ ƪƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎ ǳǇƭƻŀŘ CƛƭŜ 5ƻƪǳƳŜƴ 
kelengkapan data ke Sistem VMS . Untuk menghapus File yang sudah di Upload , Klik Checkbox pada 
dokumen yang akan dihapus , kemudian klik ά5ŜƭŜǘŜέ untuk menghapus. Setelah semua Dokumen 
pendukung sudah berhasil ter-Upload klik ά/ƭƻǎŜέ untuk kembali ke halaman sebelumnya dan 
melanjutkan mengisi kelengkapad data yang lain 
 

Tampilan VMS Halaman Pekerjaan Perusahaan Yang Masih Berjalan ς Lampiran 

 

 

 

Untuk menambahkan pekerjaan lainnya, ulangi langkah yang sama dengan mengklik tombol άAdd 

Newέ yang ada di halaman VMS ς Pekerjaan Perusahaan yang Masih Berjalan. 

Tampilan Pekerjaan Perusahaan Yang Masih Berjalan 

 

 

Yƭƛƪ ά/ƭƻǎŜέ 
untuk 

menutup 
halaman 

 

ΦYƭƛƪ ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ 
untuk memilih file 

yang akan di upload 
 

Isikan keterangan 
di dalam kolom 
ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ 
untuk file yang 
akan di upload 

 

 

Yƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ 
mengupload dan 

menyimpan dokumen 
yang dibutukhan 

 

Centang kolom Delete dan kik 
ά5ŜƭŜǘŜέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎƘŀǇǳǎ 

Dokumen yang sudah terupload 

 

 

Yƭƛƪ ά!ŘŘ bŜǿέ ǳƴǘǳƪ 
menambahkan 

pekerjaan yang lainnya 
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1.2.4 Lisensi Perusahaan 

Untuk meng-update data-data tersebut, yang diperlukan adalah dengan menekan tombol άEditέ dan 

untuk menambahkan semua lisensi / legalitas baru lainnya yang dimiliki oleh perusahaan dan belum 

terdaftar pada daftar (default) di atas, maka silakan pilih tombol άAdd Newέ untuk menambahkan 

lisensi yang lainnya. 

Tampilan VMS - Halaman Lisensi Perusahaan 
 

 

 
Isilah semua kolom yang diperlukan untuk menambahkan lisensi /  legalitas tersebut, kemudian klik 

tombol άSaveέ untuk menyimpan dan menambahkan lisensi.  

 

Tampilan VMS - Halaman Lisensi Perusahaan ς Tambah Dokumen Lisensi 

 

 
  

Yƭƛƪ ά9Řƛǘέ ǳƴǘǳƪ 
melengkapi data 
lisensi perusahan  

 

Yƭƛƪ ά!ŘŘ bŜǿέ ǳƴǘǳƪ 
menambahkan lisensi 

 

Yƭƛƪ ά{ŀǾŜέ ǳƴǘǳƪ 
menyimpan dokumen 

lisesi 
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Perhatikan tanggal terakhir Lisensi , Jika tanggal atau masa berlaku lisensi sudah habis harap untuk 
memperbaharui lisensi agar vendor dapat lulus dalam proses Verifikasi. Untuk memperbaharui 
dokumen lisesnsi klik ά9Řƛǘέ. Pembaharuan Lisensi meliputi pembaruan data lisesnsi dan Dokumen 
Lampiran Lisesi. 
 
Untuk penambahan file lampiran terkait kelengkapan data pekerjaan perusahaan yang masih berjalan 

ƪƭƛƪ άLampiranέ .  Dokumen pendukung untuk isian data Lisensi Perusahaan adalah; Akte 

Perusahaan, Domisli/Situ/HO, SIUP / SBU /SIUJK / LPJKN, NPWP, SKT, SPPKP dan Lisensi lainnya. 

 
 Tampilan Lisensi Perusahaan Sesuai Data Dokumen Yang Dimasukan 

 

 

Setelah itu pilih File yang akan dimasukan dengan meng-klik menu ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ , masukan Keterangan 
Dokumen pada kolom ά59{/wLt¢Lhb мέ Σ ƪŜƳǳŘƛŀƴ ƪƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎ ǳǇƭƻŀŘ CƛƭŜ 5ƻƪǳƳŜƴ 
kelengkapan data ke Sistem VMS . Untuk menghapus File yang sudah di Upload , Klik Checkbox pada 
dokumen yang akan dihapus , kemudian klik ά5ŜƭŜǘŜέ untuk menghapus. Setelah semua Dokumen 
pendukung sudah berhasil ter-Upload klik ά/ƭƻǎŜέ untuk kembali ke halaman sebelumnya dan 
melanjutkan mengisi kelengkapad data yang lain. 

Tampilan VMS - Halaman Lisensi Perusahaan- Lampiran 

 

Untuk Perhatian : 
 
-Tanggal Hijau berarti 
masa berlaku masih 
lama 
- Tanggal Kuning 
berarti masa berlaku 
sebentar lagi akan 
habis 
- Tanggal Merah 
berarti masa berlaku 
sudah habis  

Yƭƛƪ ά[ŀƳǇƛǊŀƴέ ǳƴǘǳƪ 
menambahkan dokumen 

pendukung 

Yƭƛƪ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǳƴǘǳƪ 
mengupload dan 

menyimpan dokumen 
yang dibutukhan 

 

Isikan keterangan di 
dalam kolom 

ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ ǳƴǘǳƪ ŦƛƭŜ 
yang akan di upload 

 

 

ΦYƭƛƪ ά/ƘƻƻǎŜ CƛƭŜέ 
untuk memilih file yang 

akan di upload 
 

Yƭƛƪ ά/ƭƻǎŜέ 
untuk menutup 

halaman 
 

Centang kolom Delete dan kik 
ά5ŜƭŜǘŜέ ǳƴǘǳƪ ƳŜƴƎƘŀǇǳǎ 5ƻƪǳƳŜƴ 

yang sudah terupload 
 

 

Yƭƛƪ ά9Řƛǘέ ǳƴǘǳƪ 
memperbaharui data 

lisensi 
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1.2.5 Kualifikasi Perusahaan 

Dokumen-dokumen pendukung untuk mengisi menu Kategori Perusahaan adalah; 

1. Perusahaan bidang Non Konstruksi berdasarkan SIUP 

2. Perusahaan bidang Kontruksi berdasarkan LPJK / LPJKN 

Untuk masuk ke dalam menu Kategori Perusahaan, silakan pilih menu tersebut dari menu 

navigasi VMS. Tambahkan Sub Bidang Usaha yang sesuai dengan kompetensi perusahaan dengan 

menekan ǘƻƳōƻƭ άAdd categoryέΦ 

 
Tampilan VMS - Halaman Kategori Perusahaan 

 

 
 
Pilih kategori yang sesuai dengan kategori yang ditentukan oleh PT. Angkasa Pura II (Persero) 

dalam kolom άBidangέ. Misalnya perusahaan merupakan kontraktor bidang electrical, maka klik 

Bidang Electrical pada drop-down kolom Bidang kemudian tekan tombol άSearchέ. 

 

Tampilan VMS - Halaman Kategori Perusahaan ς Add Category 
 

 

Yƭƛƪ ά!ŘŘ /ŀǘŜƎƻǊȅέ 
untuk memasukan daftar 

kategori perusahaan 

Klik menu Dropdown 
untuk memilih Bidang 
Perusahaan dan klik 
ά{ŜŀǊŎƘέ untuk 

memilih Sub-Bidang 
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Untuk memilih άsub bidangέ yang seusai dengan perusahaan, centang (ceklis) checkbox yang ada di 

sebelah kiri dari masing jenis sub bidang. Pilih Kemampuan/Kualifikasi Bidang, masukan No. Surat 

Keagenan/Sertifikat, serta masukan Tanggal Kadaluarsa Sertifikat. Kemudian simpan pilihan tersebut 

dengan menekan tombol άAdd To Listέ. 

 

Tampilan VMS - Halaman Kategori Perusahaan ς Pilih Bidang 
 

 

 
 
Untuk menghapus daftar Kategori Perusahaan ceklik kategori yang akan di hapus pada kolom 

Checkbox  kemudian klik tombol άDeleteέ apabila  Kategori Perusahaan sudah bukan lagi menjadi 

kompetensi perusahaan. Jika Kategori  Perusahaan yang dimiliki lebih dari satu, Klik ά!ŘŘ /ŀǘŜƎƻǊȅέ 

untuk menambahkan Kategori Perusahaan. 

 
Tampilan VMS - Halaman Kategori Perusahaan ς Update Data 

 

 
 

Centang kolom sub-bidang yang 
dipilih dan klik menu dropdown 

untuk menentukan kualifikasi bidang 

Isikan nomor surat 
da isi tanggal 
kadakuarsa 

Yƭƛƪ ά!ŘŘ ¢ƻ [ƛǎǘέ ǳƴǘǳƪ 
menyimpan dan 

menambahkan Bidang 
Usaha 

Untuk menghapus 
kategori centang kolom 
Řŀƴ ƪƭƛƪ ά5ŜƭŜǘŜέ 

Klikά!ŘŘ /ŀǘŜƎƻǊȅέ 

untuk menambahkan 

Kategori Perusahaan 

 
















