TATA CARA MELAKUKAN REGISTRASI VENDOR
1. Download “Form Templet” pada menu Registrasi Vendor yang tersedia di website kami https://itj-
mrtjakarta.co.id/registrasi-vendor . Form Template berisikan:
a. Tata Cara Melakukan Registrasi Vendor;
b. Templet Form Registrasi Vendor;
c. Templet Surat Pernyataan.
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2. Isi seluruh keterangan pada Form Registrasi Vendor. Diharapkan seluruh bagian terisi dengan benar, seusai
dan telah di tandatangani.

3. Siapkan seluruh soft copy Dokumen Administrasi yang dibutuhkan sesuai dengan list yang tertulis didalam
Form Registrasi Vendor. Pastikan dokumen lengkap untuk mempercepat proses verifikasi.

4. Masukan Informasi Perusahaan, Informasi Kontak Perusahaan dan Informasi PIC pada halaman Registrasi
Vendor di website kami.

Formulir Registrasi

1. Informasi Perusahaan 2. Informasi Kontak Perusahaan 3. Informasi PIC
Mama (wsjib dilsi) Nomor Telp. [wajib diisi) Nama {wajibdiisi)
v
NPWP [wajib diisi) Email Perusahaan (wajib diisi) Jabatan
Klasifikasi {waiib diisi] MNomar Fax Nomar Handphene (wajib diisi)
Sub Bidang {wajib diisi) Alamat, sesuai SKDP (Domisili) (wajib diisi)

Email (Pribadi) (wajib diisi)
Alamat Operasional (wajib diisi) mail Pribadi) wefib i)

Kode Pos {waijib diisi)
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5. Upload soft copy Form Registrasi Vendor dan Dokumen Administrasi yang sudah lengkap didalam website
kami. Sebelum mengupload dokumen Badan Usaha/ Perusahaan di harap untuk memperhatikan beberapa hal
di bawabh ini:
a. Dokumenyang diupload harus lengkap sesuai dengan list yang terdapat pada Form Registrasi Vendor;
b. Dokumen yang dapat di upload ke dalam website kami hanyalah satu file PDF, Form Registrasi Vendor
dan Dokumen Administrasi dapat digabungkan dalam satu file PDF. Dalam satu file PDF tersebut,
sebaiknya Soft Copy Form Registrasi Vendor dan Dokumen Administrasi dapat disusun urutannya
sesuai dengan yang tertulis pada Form Registrasi Vendor untuk mempermudah proses pemeriksaan;
c. Bila terdapat kendala dalam mengupload Dokumen di website kami, Anda di izinkan untuk hanya
mengupload Form Registrasi Vendor melalui website dan Dokumen Administrasi lainnya dapat


https://itj-mrtjakarta.co.id/registrasi-vendor
https://itj-mrtjakarta.co.id/registrasi-vendor

dikirimkan Via email Procurement@itj-mrtjakarta.co.id Maksimal 3 hari kerja setelah melakukan
registrasi melalui website kami. (Subject Email: Verifikasi Registrasi Vendor — [Nama Perusahaan]);

d. Bila Dokumen Administrasi di kirimkan menggunakan link/tautan ke email kami, diharapkan tidak
menggunakan lebih dari 1 Link/tautan.
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6. Dokumen Administrasi yang telah diberikan akan diverifikasi dan validasi kesesuaiannya dengan ketentuan PT
Integrasi Transit Jakarta (“PT ITJ”). Bila dokumen legalitas telah sesuai, maka Badan Usaha/Perusahaan akan
menjadi Vedor Partner Approved List PT ITJ dan mendapatkan Sertifikat Pengganti Dokumen Administrasi
(“SPDA”) yang dapat digunakan untuk mengikuti proses pengadaan di PT ITJ
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