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PENDAHULUAN 

 
Aplikasi Vendor Portal adalah aplikasi yang disediakan oleh PT. Acer Indonesia untuk para Vendor 

melakukan pelaporan penyerahan barang atau pekerjaan dan pengajuan tagihan kepada PT. 

Acer Indonesia. 

Dengan aplikasi Vendor Portal, proses pengajuan tagihan yang selama ini dikirimkan oleh Vendor 

ke email PIC PT. Acer Indonesia nantinya harus mengajukan online menggunakan aplikasi Vendor 

Portal. 

Ada beberapa hal yang perlu Anda ketahui sebelum Anda menggunakan aplikasi Vendor 

Portal, 

1. Bila Anda belum teregistrasi sebagai Vendor di PT. Acer Indonesia, maka Anda harus 

melakukan registrasi Vendor terlebih dahulu dengan menghubungi Tim 

Procurement PT. Acer Indonesia. 

2. Setiap pengajuan Tagihan akan melalui proses persetujuan internal PT. Acer Indonesia 

terlebih dahulu, oleh karena itu pengajuan tagihan Anda bisa saja ditolak oleh PT. Acer 

Indonesia. 

3. Harap selalu melampirkan dokumen softcopy invoice Anda ketika mengajukan 

pengajuan tagihan. 

Dengan adanya dokumen panduan pengguna aplikasi ini diharapkan dapat membantu Anda 

untuk menggunakan aplikasi Vendor Portal sehingga memudahkan Anda dalam proses 

penagihan dengan PT. Acer Indonesia. 

Dihalaman berikutnya kami akan menjelaskan bagaimana cara menggunakan aplikasi 

Vendor Portal. 
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REGISTRASI VENDOR 

 
Setiap vendor harus teregistrasi terlebih dahulu di dalam aplikasi Vendor Portal untuk dapat login 

dan melakukan pengajuan tagihan. 

Berikut Langkah-langkahnya, 

1. Vendor akan menerima email berupa undangan untuk melakukan pendaftaran vendor. 

Vendor dapat mengakes link pendaftaran yang telah di garis bawahi warna hijau dan juga 

diberikan kode pin unik. 

 
2. Kemudian Vendor dapat memasukkan kode pin unik yang telah di kirimkan melalui email, 

melakukan verifikasi robot. Jika sudah user dapat melanjutkan dengan menekan 

tombol berikutnya. 
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3. Pada tahap ini Vendor dapat melengkapi data diri dengan mengisikan nama, 

alamat, kota, dll. 
 

 
4. Vendor dapat memasukkan data akun bank dengan menekan tombol Tambah dan 

melengkapi data tersebut. Vendor dapat menekan tombol Simpan jika data telah sesuai. 

Vendor dapat menambahkan data bank lebih dari 1. 
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5. Vendor dapat mengunggah dokumen dengan menekan tombol Unggah dan dapat 

memilih tipe dokumen yang akan di unggah. 
 

 

 
6. Kemudian Vendor dapat mencari dokumen dengan menekan tombol Cari. Jika data telah 

dipilih, Vendor dapat melanjutkan dengan menekan tombol unggah. Vendor wajib untuk 

mengunggah berkas KTP penanggung jawab dan NPWP perusahaan 
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7. Kemudian tekan tombol Kirim untuk menyelesaikan proses registrasi. 
 

 
8. Setelah verifikasi dari Acer Indonesia selesai maka, akun akan dikirimkan melalui email. 
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LOGIN VENDOR PORTAL 

 
Setelah pendaftaran berhasil dan vendor menerima akun maka vendor dapat mengakses 

Vendor Portal. 

Berikut langkah – langkahnya, 
 

 
1. Vendor dapat mengakses Vendor Portal melalui 

acerpartners.com/RegistrationPortal/Vendor/VendorRegistration.aspx 

 
2. Vendor dapat melakukan login dengan menggunakan email dan kata sandi yang telah 

dikirimkan melalui email. Kemudian melakukan checklist untuk menyelesaikan 

verifikasi dan dilanjutkan dengan menggunakan tombol Masuk untuk melanjutkan 

proses. 
 

https://acerpartners.com/RegistrationPortal/Vendor/VendorRegistration.aspx
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3. Kemudian kode OTP akan dikirimkan melalui email, dan Vendor dapat memasukkan kode 

tersebut untuk melanjutkan ke dalam aplikasi Vendor Portal. 
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4. Berikut adalah tampilan Vendor Portal 
 

 

 
5. Bagi Anda yang baru melakukan registrasi Vendor di aplikasi Vendor Portal kami 

sarankan untuk mengubah kata sandi. Anda dapat melakukan perubahan kata 

sandi dengan memilih menu Ubah Kata Sandi. 
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6. Vendor dapat memasukkan kata sandi saat ini dan kata sandi baru, kemudian dapat 

menekan tombol Ubah untuk melakukan perubahan. 
 

 
7. Vendor dapat melihat daftar tugas – tugas yang dapat dikerjakan dengan menekan tugas 

tersebut. 
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PROFIL VENDOR 

 
Anda dapat mengubah dan menambahkan informasi Anda. Berikut adalah hal-hal yang dapat 

dilakukan. 

1. Vendor dapat mengubah data dengan menekan tombol ubah, dan detil untuk 

melihat detil bank dan dokumen yang telah di unggah. 
 

 
2. Setelah data yang diubah sudah sesuai maka vendor dapat menggunakan tombol 

Simpan. Perlu di ketahui bahwa jika Vendor melakukan perubahan data vendor maka 

vendor tersebut akan di non aktifkan dan akan dilakukan verifikasi ulang oleh PT. Acer 

Indonesia. 
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3. Pada tampilan detil vendor dapat melakukan penambahan bank dengan 

menggunakan tombol Tambah dan vendor dapat menggunakan tombol Akun 

Utama untuk memilih bank yang akan di atur sebagai bank utama. 
 

 

 
4. Saat melakukan penambahan bank baru vendor perlu melengkapi formulir yang ada, 

lalu dapat dilanjutkan dengan menggunakan tombol Simpan. 
 



Confidential: This document contains proprietary and confidential information. Unauthorized distribution or disclosure is strictly 
prohibited. © PT. Acer Indonesia 2024 

 

 

 Dokumen: 
Panduan pengguna aplikasi Vendor Portal 

Versi: 
1.0 

Tanggal Efektif: 
1 Februari 2024 

Halaman: 
14 

  
 

5. Vendor juga dapat melihat dokumen yang telah diunggah dan dapat mengunduh 

dengan menggunakan tombol Unduh 
 

 
 

 

KONTRAK (TANPA PO) 

 
Vendor dapat melihat kontrak - kontrak yang sebelumnya telah disepakati oleh PT. Acer Indonesia. 

Berikut hal-hal yang dapat dilakukan : 

1. Vendor akan mendapatkan notifikasi email berupa nomor kontrak jika kontrak telah 

selesai diverifikasi oleh PT. Acer Indonesia. Vendor dapat menggunakan nomor 

kontrak sebagai acuan saat melakukan tagihan. 
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2. Vendor dapat melihat detil kontrak dengan menggunakan tombol Detil 
 

 
3. Vendor dapat melihat termin pembayaran kontrak 

 

 
4. Vendor juga dapat melihat dokumen yang telah diunggah dan dapat mengunduh 

dengan menggunakan tombol Unduh 
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PELAPORAN PENYERAHAN BARANG ATAU PEKERJAAN 

 
Pada menu Pelaporan penyerahan barang atau pekerjaan, vendor dapat memasukkan laporan 

pekerjaan atau barang yang telah dikerjakan atau diterima. 

Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Menu Pelaporan penyerahan barang atau pekerjaan memiliki beberapa fitur antara 

lain: 

• Tambah, vendor dapat membuat laporan penyerahan baru 

• Ubah, vendor dapat melakukan perubahan terhadap laporan penyerahan yang 

masih bersifat draf 

• Hapus, vendor dapat menghapus laporan penyerahan yang bersifat draf 
 

 
2. Saat membuat laporan penyerahan baru, vendor perlu dapat mencari berdasarkan Nomor 

PO yang telah diinfokan oleh tim procurement. Vendor dapat melihat detil dari po tersebut 

menggunakan tombol panah di sebelah kiri kolom Nomor PO. Setelah itu gunakan 

tombol Pilih untuk melanjutkan ke proses berikutnya 
 



Confidential: This document contains proprietary and confidential information. Unauthorized distribution or disclosure is strictly 
prohibited. © PT. Acer Indonesia 2024 

 

 

 Dokumen: 
Panduan pengguna aplikasi Vendor Portal 

Versi: 
1.0 

Tanggal Efektif: 
1 Februari 2024 

Halaman: 
17 

  
 

 
3. Pada formulir berikut vendor perlu memasukkan barang yang telah dikerjakan dengan 

melakukan double click pada kolom jumlah penyerahan dan menekan tombol Enter 

untuk menyimpan. 

 
Vendor dapat menggunakan tombol Klaim Semua untuk melakukan penyerahan secara 

menyeluruh. 

 
Vendor juga dapat mengisi deskripsi dan catatan jika diperlukan. 

 

 
4. Vendor perlu untuk menunggah dokumen softcopy menggunakan tombol Unggah 
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5. Lalu vendor perlu memilih tipe dokumen yang akan diunggah. Vendor wajib untuk 

mengunggah dokumen BAST dan Laporan Hasil Kerja. 
 

6. Kemudian vendor dapat memasukkan dokumen softcopy dengan menggunakan 

tombol Cari. Setelah dokumen dipilih vendor dapat menggunakan tombol Unggah 

untuk mengunggah dokumen tersebut. 
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7. Setelah data yang diisi telah sesuai maka Vendor dapat melakukan penyimpanan 

menggunakan tombol Draf atau Kirim. Jika menggunakan draf maka data akan 

disimpan dalam bentuk draf dan dapat di ubah di kemudian waktu. Kemudian jika 

menggunakan kirim maka data akan disimpan dan akan diproses oleh PT. Acer 

Indonesia. 
 

 
8. Jika laporan penyerahan telah berhasil diverifikasi oleh PT. Acer Indonesia maka, vendor 

akan merima email notifikasi berupa Nomor Laporan Penyerahan yang dapat 

dijadikan acuan saat melakukan tagihan 
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9. Berikut adalah tampilan detil Laporan Penyerahan, vendor dapat mengunduh data detil 

dengan menakan tombol Ekspor 
 

10. Vendor dapat mengunduh dokumen dengan menggunakan tombol Unduh 

 

 
11. Vendor dapat membatalkan Laporaan Penyerahan dengan menggunakan tombol 

Batal. Pembatalan hanya dapat dilakukan jika laporan telah disetujui oleh PT. Acer 

Indonesia dan belum melakukan pengajuan tagihan. 
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PENGAJUAN TAGIHAN 

 
Pada menu Pengajuan Tagihan, vendor dapat melakukan tagihan kepada PT. Acer Indonesia atas 

perkejaan yang telah selesai dikerjakan. 

Menu ini memiliki 2 tipe tagihan yaitu, Pengajuan Tagihan Atas PO dan Pengajuan Tagihan 

Atas Kontrak 

 

 

 

Pengajuan Tagihan Atas PO 

 
Vendor dapat menggunakan tombol Pengajuan Tagihan Atas PO untuk membuat tagihan baru. 

Berikut langkah -langkahnya : 

1. Vendor dapat mencari Laporan Penyerahan yang ingin ditagihkan menggunakan 

Nomor Dokumen yang tertera pada email laporan penyerahan yang telah disetujui. 

 
Vendor dapat menggunakan tombol panah pada sebelah kiri No Dokumen untuk melihat 

detil laporan penyerahan. Kemudian vendor dapat melanjutkan dengan menggunakan 

tombol Pilih. 
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2. Kemudian vendor dapat melengkapi data pada formulir berikut. 

 

 

 
3. Kemudian vendor perlu untuk mengunggah dokumen dengan menggunakan 

tombol Unggah 
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4. Vendor dapat memilih salah satu tipe dokumen. Vendor wajib untuk mengunggah 

softcopy dokumen Tagihan, Penawaran, dan Pesanan Pembelian. 
 

 

 
5. Kemudian vendor dapat melanjutkan dengan menggunakan tombol Cari untuk 

memilih dokumen yang akan diunggah. Setelah itu Vendor dapat menekan tombol 

Unggah untuk menyelesaikan proses 
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6. Setelah tagihan telah sesuai maka Vendor dapat melakukan penyimpanan 

menggunakan tombol Draf atau Kirim. 

Jika menggunakan Draf maka tagihan akan disimpan dalam bentuk draf dapat di ubah di 

kemudian waktu. Kemudian jika menggunakan Kirim maka pengajuan tagihan akan 

langung diproses oleh PT. Acer Indonesia. 

 
 
 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Jika pengajuan tagihan telah selesai diverifikasi maka vendor akan mendapatkan 

notifikasi email. Kemudian vendor dapat menyertakan hard copy atau bentuk fisik Invoice 

dan Faktur Pajak jika di perlukan. 
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8. Berikut tampilan pada detil pengajuan tagihan. Vendor dapat mengunduh data detil 

dengan menggunakan tombol Ekspor. 
 

 
 

 
9. Vendor juga dapat mengunduh dokumen-dokumen yang telah diunggah 

sebelumnya dengan menggunakan tombol Unduh. 
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Pengajuan Tagihan Atas Kontrak 
Vendor dapat menggunakan tombol Pengajuan Tagihan Atas Kontrak untuk membuat pengajuan 

tagihan baru. 

Berikut langkah-langkahnya 

1. Vendor dapat mencari Kontrak yang ingin ditagihkan menggunakan Nomor 

Kontrak yang tertera pada email kontrak yang telah disetujui. 

Vendor dapat menggunakan tombol panah pada sebelah kiri No Kontrak untuk melihat 

detil kontrak. Kemudian vendor dapat melanjutkan dengan menggunakan tombol Pilih. 

 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Vendor dapat melengkapi data pada formulir berikut. 

Kemudian jika ada termin pembayaran kontrak yang belum hendak ditagihkan maka 

vendor dapat menghapus termin tersebut dengan memilih termin terlebih dahulu 

menggunakan tombol disebelah kiri No Kontrak, dan dilanjutkan dengan 

menggunakan tombol Hapus. 
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Vendor dapat kembali menagih termin yang belum ditagihkan dengan membuat 

tagihan yang baru. 
 

 

 
3. Kemudian vendor perlu untuk mengunggah dokumen dengan menggunakan 

tombol Unggah 
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4. Vendor dapat memilih salah satu tipe dokumen. Vendor wajib untuk mengunggah 

softcopy dokumen Tagihan, Penawaran, dan Pesanan Pembelian. 
 

 

 
5. Kemudian vendor dapat melanjutkan dengan menggunakan tombol Cari untuk 

memilih dokumen yang akan diunggah. Setelah itu Vendor dapat menekan tombol 

Unggah untuk menyelesaikan proses 
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6. Setelah pengajuan tagihan telah sesuai maka Vendor dapat melakukan 

penyimpanan menggunakan tombol Draf atau Kirim. 

Jika menggunakan Draf maka pengajuan tagihan akan disimpan dalam bentuk draf dapat 

di ubah di kemudian waktu. Kemudian jika menggunakan Kirim maka, pengajuan tagihan 

akan langung diproses oleh PT. Acer Indonesia. 
 

 
 

7. Jika pengajuan tagihan telah selesai diverifikasi maka vendor akan mendapatkan 

notifikasi email. Kemudian vendor dapat menyertakan hard copy atau bentuk fisik Invoice 

dan Faktur Pajak jika di perlukan. 
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8. Berikut tampilan pada detil pengajuan tagihan. Vendor dapat mengunduh data detil 

dengan menggunakan tombol Ekspor. 
 

 

 
9. Vendor juga dapat mengunduh dokumen-dokumen yang telah diunggah 

sebelumnya dengan menggunakan tombol Unduh. 
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 Penawaran 
 
Setelah vendor mendapat kan email notifikasi penawaran, maka vendor dapat mengakses menu 
Penawaran 
 
Berikut langkah – langkahnya: 
 

1. Vendor dapat mengakses penawaran melalui menu berikut 

 
2. Kemudian Vendor dapat mencari permintaan dengan cara menggunakan tombol Aksi -> 

Tambah 
 

 
3. Vendor dapat mencari berdasarkan Nomor Proyek yang dikirimkan melalu email sebelumnya 

dengan menekan tombol Pilih 
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4. Kemudian dilanjutkan dengan memilih vendor yang di tunjuk 

 
5. Vendor dapat melengkapi data detail barang dengan menekan tombol Ubah 

 

 
 

6. Setelah melengkapi data maka vendor dapat mengunggah file penawaran melalui menu 
Dokumen 
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7. Vendor dapat mengunggah dokumen penawaran dengan menekan tombol Unggah 

 
8. Vendor dapat memilih Jenis Dokumen Penawaran dan menunggah berkas berkas. Setelah itu 

dapat menekan tombol Unggah untuk menyelesaikan proses unggah 

 
 

9. Jika data sudah sesuai maka vendor dapat menekan tombol kirim. Setelah tombol kirim di 
klik maka email notifikasi akan dikirimkan kepada Tim internal Acer untuk di proses. 
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10. Terlampir email nya 
 

 
11. Vendor juga dapat melakukan penolakkan terhadap proyek dengan menekan tombol 

Tolak. 
 

 
12. Kemudian vendor perlu memasukkan alasan penolakkan dan menekan tombol Tolak 
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13. Vendor akan menerima email konfirmasi jika penawaran sudah disetujui oleh PT. Acer 

Indonesia. 
 

 
14. Setelah itu Vendor dapat mengunggah dokumen penawaran yang bersifat final ke dalam 

sistem dengan memilih No Penawaran yang berstatus selesai. 
 

 


