
                                                                                                                               

                                                                                                                                

User Manual E-Chartering Untuk Penyedia Jasa (Ship Owner/Ship Broker)     1 

 

 

USER MANUAL E – CHARTERING 

UNTUK PENYEDIA JASA (SHIP OWNER / SHIP BROKER) 

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

CHARTERING  

COMMERCIAL – SHIPPING  

MARKETING & TRADING DIRECTORATE 

2014 



                                                                                                                               

                                                                                                                                

User Manual E-Chartering Untuk Penyedia Jasa (Ship Owner/Ship Broker)     2 

 

PANDUAN APLIKASI E – CHARTERING  

UNTUK PENYEDIA JASA (SHIP OWNER / SHIP BROKER) 

 

Untuk masuk ke dalam aplikasi E-CHARTERING dapat dilakukan dengan dua cara: 

1. Langsung Ke Web E-Chartering 

Silahkan ketik alamat berikut: https://web.pertamina.com/E-Chartering pada web browser anda, 

pastikan koneksi internet atau web browser anda sudah terhubung. 

Web browser terbaik yang digunakan untuk aplikasi E-CHARTERING adalah Mozila Firefox . 

Setelah mengetikan alamat tersebut, akan muncul tampilan sebagaimana berikut:  

 

Gambar 1.1  

 

2. Melalui Web Pengumuman Pengadaan Kapal Pertamina 

Silahkan ketik alamat berikut: http://www.pertamina.com/news-
room/procurement/shipping-procurement/ pada web browser anda, pastikan koneksi 

internet atau web browser anda sudah terhubung. 

Web browser terbaik yang digunakan untuk aplikasi E-CHARTERING adalah Mozila 

Firefox . 

Setelah mengetikan alamat tersebut, akan muncul tampilan sebagaimana gambar 1.2  

 

 

 

https://web.pertamina.com/E-Chartering
http://www.pertamina.com/news-room/procurement/shipping-procurement/
http://www.pertamina.com/news-room/procurement/shipping-procurement/
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Gambar 1.2 

Klik pengumuman pengadaan kapal yang dikehendaki, misalnya “Pengumuman Pengadaan 
Kapal MR-BO Laycan 15 – 20 April 2014”, akan muncul tampilan berikut.  

 

 

Gambar 1.3 

Jika Pengadaan diproses melalui aplikasi E-Chartering maka akan ada link E-Chartering di 
bagian bawah file download (pada tahap awal implementasi, belum semua pengadaan akan 
diproses melalui E-Chartering), silahkan klik link tersebut maka anda akan langsung ke web e-
chartering dan akan muncul tampilan sebagaimana gambar 1.1 

This Procurement will be processed through E-Chartering, please click here to participate 
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I. Form Registrasi 
 
Halaman register disediakan untuk proses registrasi. Registrasi ini dilakukan oleh penyedia 
jasa untuk mendapatkan username dan password sehingga dapat mengakses website E-
CHARTERING. 

 
Gambar 1.4  

 
Klik tombol “Register” (lihat gambar 1.4), maka akan tampil halaman sebagaimana gambar 
1.5 berikut. 
 

 

 
Gambar 1.5 
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Untuk Mendapatkan username dan password, penyedia jasa melakukan langkah-langkah berikut: 
a. Mengisi seluruh isian yang diperlukan dan sesuai persyaratan dalam kolom isian 

sebagaimana gambar 1.5 tersebut di atas (Nama perusahaan s.d email), pastikan alamat 
email yang diinput aktif untuk mengirimkan notifikasi registrasi. 

b. Mengupload dokumen – dokumen sesuai persyaratan dalam kolom isian data upload. 

Klik  pada Data Upload, kemudian pilih satu persatu jenis dokumen yang akan di upload. 

 
 Gambar 1.6 

 
Selanjutnya klik “Browse” untuk upload file dokumen yang diinginkan, dan terakhir klik 
“upload”  

 
Gambar 1.7 

 
Jika proses upload berhasil, makan akan muncul notifikasi sebagai berikut: 
 

 
Gambar 1.8 

 
Hasil upload dokumen dan dilihat di dokumen masuk 

 
Gambar 1.9 
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Jika ingin mengganti file/dokumen yang sudah diupload silahkan klik “delete” pada file yang 
ingin di hapus (lihat gambar 1.9), kemudian muncul pop-up berikut. 

 
Gambar 1.10 

 
Klik “OK” jika ingin melanjutkan proses delete dan “Cancel” jika ingin membatalkan proses 
delete dokumen.  
 
 

c. masukan username dan password yang diinginkan 

 
Gambar 1.11 

 
 

d. Selanjutnya setelah semua kolom isian sudah diisi dan file dokumen sudah diupload Klik 
“Submit”. Pastikan data yang diisi dan file yang diupload sudah benar sebelum submit. Jika 
proses submit berhasil akan muncul pop-up berikut: 
 

 
Gambar 1.12 

 
Klik “OK” untuk menutup tampilan pop-up 
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e. Tunggu proses verifikasi dan approval dari Pertamina yang hasilnya akan dikirimkan kepada 
email penyedia jasa yang dicantumkan dalam registrasi. Pastikan alamat email yang 
dimasukan benar, sehingga notifikasi dapat terkirim. Anda akan menerima notifikasi 
sebagaimana gambar berikut 
 
 

 
Gambar 1.13 

 
f. Jika proses registrasi berhasil dan di-approve oleh Pertamina, penyedia jasa akan menerima 

email notifikasi berikut: 
 

 
Gambar 1.14 
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g. Jika proses registrasi tidak berhasil / di-reject oleh Pertamina, penyedia jasa akan menerima 
email notifikasi berikut: 

 
Gambar 1.15 

 
Jika menerima notifikasi tersebut, silahkan lakukan proses registrasi ulang dengan 
memperbaiki kesalahan. 
 
 

II. Form Login 
 
Penyedia jasa (ship owner / ship broker) yang telah memiliki user name dan password dapat 
mengakses E-CHARTERING dengan langsung memasukan user login dan user password 
kemudian klik “log In”. 
 

 
  

Gambar 2.1  
 
Jika anda lupa password yang dimiliki, segera hubungi Pertamina (PIC Pelaksana 
Pengadaan) untuk melakukan reset password. Setelah di-reset anda dapat melakukan login 
menggunakan user login anda dan dengan password default “1234567”. Segera lakukan 
pengantian password setelah login. Jika login berhasil, maka anda akan dihadapkan pada 
halaman utama seperti yang tampak gambar 3.1 
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III.  Menu Utama 

Pada halaman Menu Utama ini, akan ditampilkan menu-menu apa saja yang dapat diakses 
pada Aplikasi E-CHARTERING, seperti yang tampak pada tampilan halaman Menu Utama 
berikut: 

 
 

Gambar 3.1 
 
 

IV. List Menu 
 “List Menu” merupakan menu yang terdiri Vessel Catalogue, List Pengadaan, dan Download 
Document. 

 
Gambar 4.1 

 
V. List Menu - Vessel Catalogue 

 Sub Menu “Vessel Catalogue” pada tampilan Menu Utama berfungsi untuk input data 
availability kapal yang dimiliki penyedia jasa. 

 

Gambar 5.1 
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Untuk menambahkan data availability kapal klik  , akan muncul format input data 
vessel berikut: 

 

  

Gambar 5.2 

Input nama kapal, kemudian pilih type kapal.  

 

Input YOB, selanjutnya pilih flag kapal 

 

 

Isi COT capacity, DWT 
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pilih jenis kapal, type hull, jenis cargo, dan vessel availability (kapal sedang free atau tidak) 

 

 

 

 

Available berarti kapal dalam kondisi ready in all respect dan free (kapal tidak sedang 
disewa/digunakan oleh pihak manapun). 

Selanjutnya isi keterangan dengan penjelasan tambahan terkait informasi kapal lain yang ingin 
disampaikan misalnya “kapal unavailable karena sedang docking”, “kapal unavailable karena 
sedang disewa PT. XYZ”, atau diisi dengan keterangan lain terkait kondisi kapal.  

 

akhiri dengan klik “insert” , Jika berhasil akan muncul notifikasi berikut: 

 

Gambar 5.5 

Klik “OK”. Data kapal telah tersimpan. 
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Untuk meng-edit data vessel catalogue klik “Edit”.  

 
Gambar 5.6 

 

Selanjutnya akan muncul sebagaimana  gambar 5.7 . Lakukan edit data vessel sesuai keperluan 
terutama udapte vessel availability. Lakukan Update Vessel catalogue secara berkala ketika terjadi 
perubahan status vessel availability, baik dari available ke unavailable maupun sebaliknya.  

 

Gambar 5.7 

Klik “Update” untuk mengakhiri proses edit vessel catalogue.  

Untuk men-delete data vessel catalogue klik “delete”.  

 

Gambar 5.8 
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Setelah klik “delete”, akan Muncul pop-up berikut: 

 

Gambar 5.9 

Klik “OK” jika ingin menghapus data kapal, dan klik “cancel” jika ingin membatalkan penghapusan. 

 

VI. List Menu - List Pengadaan  

Sub menu “List Pengadaan” berisi informasi mengenai pengadaan yang sedang dan sudah 
dilakukan oleh fungsi pengadaan kapal charter (Chartering) baik pengadaan time charter maupun 
pengadaan COA. Di menu ini penyedia jasa dapat melihat status dari tiap-tiap pengadaan sehingga 
dapat mengikuti setiap tahap pengadaan dengan baik. 

 

Gambar 6.1 
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VII. List Menu – Download Document 

Sub menu “Download Document” berfungsi untuk mendownload form dokumen – dokumen 
pengadaan kapal charter, ketentuan vetting, dan form charter party. Sehingga peyedia jasa yang 
memerlukan dapat mendownloadnya. 

Klik List Menu lalu klik Upload Document, akan muncul tampilan berikut: 

  

 

 

Gambar 7.1 

Untuk melakukan download klik pada file yang diinginkan selanjutnya buka file atau simpan file 
tersebut. 

 

VIII. Invitation To Bid 

Menu “Invitation To bid” berisi informasi nama pengadaan, agenda QA (prebid online), bid closing 
dan dokumen upload invitation to bid dari pengadaan yang sedang dilaksanakan.  

 

Gambar 8.1 

Di menu ini, penyedia dapat mengunduh invitation to bid pengadaan yang diminati dengan meng-klik 
invitation to bid yang dikehendaki, selanjutnya akan muncul pop – up sebagaimana gambar 8.2  
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Gambar 8.2 

Klik “Open” untuk membuka file, “save” untuk menyimpan file, dan “cancel” jika ingin proses unduh 
dokumen dibatalkan. 

 

IX. QA Menu 

 “QA Menu” adalah menu yang terdiri dari sub menu Question & Answer dan Berita Acara Q&A 
yang berfungsi untuk pelaksanaan prebid secara online dan download dokumen berita acara prebid. 

 
Gambar 9.1 

 

X. QA Menu – Question & Answer 

Sub menu Question & Answer berfungsi untuk melaksanakan prebid / penjelasan lelang secara 
online (virtual prebid meeting) sesuai dengan waktu prebid yang telah ditetapkan dalam invitation to 
bid. Dalam submenu  ini penyedia jasa dapat menanyakan berbagai informasi mengenai pengadaan 
kepada yang undangannya sudah diluncurkan di website E-CHARTERING pelaksanaan 
pengadaan. 

 

Gambar 10.1 
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Untuk masuk dalam prebid online Klik “Please feel free to ask question”, maka akan muncul chat 
room (Gambar 10.2). Jika priode Q & A berakhir maka tulisan “Please feel free to ask question 
akan berubah menjadi “sorry, the session has already closed”. Lamanya waktu prebid online 
adalah ± 1 (satu) Jam.  

Dalam Q & A ini, penyedia jasa juga dapat mengajukan pertanyaan, usulan perubahan spesifikasi 
teknis atau laycan (jika ada), jadwal Bid Closing atau hal lain yang terkait dengan pengadaan. Atas 
pertanyaan tersebut, pelaksana pengadaan akan memberikan konfirmasinya.  

 

Gambar 10.2 

Hasil dari pelaksanaan prebid online ini akan dicetak dan diupload oleh pelaksana pengadaan 
dalam sub menu “Berita Acara Q & A”. 

 

XI. QA Menu - Berita Acara Q & A 

Sub menu “Berita Acara Q & A” adalah sub menu yang berfungsi untuk mengunduh berita acara 
prebid / penjelasan lelang secara online (virtual prebid meeting). 

Untuk mengunduh berita acara, silahkan klik Berita Acara Q & A yang dikehendaki. 

 

Gambar 11.1 
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Klik “Open” untuk membuka file, “save” untuk menyimpan file, dan “cancel” jika ingin proses unduh 
dokumen dibatalkan. 

 

 

Gambar 11.2 

 

XII. Bid Closing Menu 

“Bid Closing” adalah menu yang terdiri dari sub menu Bid Closing dan Berita Acara Closing yang 
berfungsi untuk pelaksanaan pengajuan penawaran secara online dan download dokumen berita 
acara closing. 

 

Gambar 12.1 
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XIII. Bid Closing Menu – Bid Closing 

Sub menu “Bid Closing” merupakan sub menu untuk pengajuan penawaran secara online oleh 
penyedia jasa.  

 

Gambar 13.1 

 

Sampai dengan batas waktu yang telah ditentukan, penyedia jasa masih dapat mengajukan 
dokumen penawarannya dengan klik “Please feel free to bid”. Jika batas waktu bid closing telah 
terlewati maka status bid closing akan berubah menjadi “sorry,the session has already closed”, 
pengajuan penawaran tidak dapat dilakukan jika bid closing telah lewat waktunya. 

 

Setelah klik  “Please feel free to bid” akan tampil form bid closing, penyedia jasa melakukan:  

a. Mengisi Nama Perusahaan, Nama Kapal, dan Berlaku sebagai   
 

 
 

Gambar 13.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                               

                                                                                                                                

User Manual E-Chartering Untuk Penyedia Jasa (Ship Owner/Ship Broker)     19 

 

b. Mengisi seluruh isian spesifikasi kapal yang ditawarkan  
 
 

 

 

 

Gambar 13.3 

Klik Save untuk mengkahiri pengisian spesifikasi teknis 
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c. Mengisi isian bunker consumption 
 

 
 

 
 

Gambar 13.4 

Klik save untuk menyimpan pengisian bunker. 
 
 

d. Mengupload dokumen – dokumen (dokumen komersial dan dokumen teknis) sesuai 
persyaratan dalam kolom isian tersebut dengan men-klik browse dan upload. 
 

 
Gambar 13.5 
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Gambar 13.6 

 
e. Melakukan proses submit, jika semua proses sudah dilaksanakan. Dan klik close untuk 

menutup form bid closing.  

 
f. Peyedia jasa dapat melakukan proses edit / revisi atas data penawaran yang disampaikan 

sampai dengan batas akhir waktu closing. 
 
Setelah batas waktu closing, Pelaksana Pengadaan akan melaksanakan evaluasi dan 
hasilnya akan di upload di E-Chartering dalam Berita Acara Closing. 
 

XIV. Berita Acara Closing 

Sub menu “Berita Acara Closing” adalah sub menu dimana peyedia jasa dapat melihat dan 
mengunduh berita Acara closing dari pengadaan yang telah diupload oleh pelaksana pengadaan. 
Proses unduh dapat dilakukan dengan mengklik Berita acara closing yang dikehendaki. 

 

 
Gambar 14.1 
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Klik “Open” untuk membuka file, “save” untuk menyimpan file, dan “cancel” jika ingin proses unduh 
dokumen berita acara closing dibatalkan. 

 

 

Gambar 14.2 

 

XV. Log Out 

Menu Log Out digunakan untuk keluar dari aplikasi, jika sudah selesai menggunakan 
aplikasi E-Chartering. Setelah klik log out akan muncul tampilan berikut: 

 

Gambar 15.1 
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XVI. Contact 
 

Jika anda meng-klik menu “Contact” pada tampilan Menu Utama, maka akan tampil kontak 
fungsi pelaksana Pengadaan kapal di Pertamina. 
 

  
Gambar 16.1 

 
Klik Back untuk kembali ke tampilan menu utama 

 
 
 
 

XVII. Change Password 
 
Sub Menu “Change Password” pada tampilan Menu Utama berfungsi untuk  merubah password 
 

 
 
 

Gambar 17.1 
 
Ketikan password lama kemudian masukan password baru yang diinginkan dan retype password 
baru untuk konfirmasi. Selanjutnya klik “submit”.  
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XVIII. Edit Profile 
 
Edit Profile berfungsi untuk merevisi data perusahaan dan PIC penyedia jasa. 

 
 

Gambar 18.1 
 
 
 
Edit / revisi data yang ingin direvisi kemudian klik “submit” jika sudah selesai, akan muncul pop up 
sebagaimana berikut: 
 

 
 

Gambar 18.2 
 
 
 
 
 
 
 
 


