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PENDAHULUAN

1. Mana-mana pembekal yang ingin berurusniaga dengan UPSI perlu mendaftar melalui
Vendor Portal. Pembekal akan dikenakan bayaran bagi mendapatkan Vendor ID
sebanyak RMS50.00 bagi tempoh pendaftaran selama 2 tahun. Selepas tempoh 2
tahun pembekal perlu memperbaharui pendaftaran untuk terus menggunakan
perkhidmatan Portal Vendor yang disediakan ini. Pembekal-pembekal yang ingin
mendaftar perlu melakukan pendaftaran secara online melalui Vendor@UPS! Portal -

http://myupsi.upsi.edu.my/vendorlogin.jsp seperti di paparkan di bawah.
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A.  PENDAFTARAN PEMBEKAL BARU

1.1

Pendaftaran pembekal baru adalah pendaftaran yang melibatkan syarikat
yang masih belum berdaftar dengan UPSI. Panduan lengkap pendaftaran
pembekal baru boleh dirujuk di Manual Pengguna Pendaftaran Pembekal Baru
Dan Pembaharuan Pendaftaran Pembekal Di Vendor@UPSI Portal seperti di
Lampiran 1.

PEMBAHARUAN PENDAFTARAN PEMBEKAL

Pembaharuan pendaftaran pembekal pula adalah pengaktifan semula
pembekal-pembekal yang telah berdaftar dengan UPSI kerana tempoh
pendaftaran  yang telah didaftarkan sebelum ini telah famat. Bagi
mendapatkan panduan pembaharuan pendaftaran sic Manual Pengguna
Pendaftaran Pembekal Baru Dan Pembaharuan Pendaftaran Pembekal Di
Vendor@UPS! Portal seperti di Lampiran 1.




Lampiran 1
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A. PENDAFTARAN PEMBEKAL BARU
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2. Klik pada



3. Kiik ePayment untuk membeli Vendor@UPS! ID sebanyak RM50.00 bagi tempoh 2 tahun.
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4. Klik ikon Vendor Registration.
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5. Pilih New Registration.

6. Lengkapkan maklumat Company Registration No., Company Name dan Email.
Kemudian klik (Add to Cart).
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7. Klik View Cart untuk paparkan item belian.
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8. Kilik (Proceed to Checkout)
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8. Masukkan (Payer Information)
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10. Kiik (Pay Now) dan (Submit)
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11. Pilih kaedah pembayaran

il g L gy B

12. Selepas pembayaran berjaya, kiik (Print Receipt) untuk mencetak resit/(Tax Invoice).
Vendor@UPSI ID akan dipaparkan di resit /(Tax Invoice).
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14. Selepas mendapat nombor Vendor@UPSI ID, layari semula laman web Vendor Portal
di hitps://portal3.upsi.edu.my/vendorLogin.jsp dan klik ikon New Vendor? [Click here

to register]. Kemudian masukkan nombor Vendor@UPSI ID dan klik @

15. Lengkapkan butiran di dalam skrin Vendor Registration seperti di bawah dengan
menggunakan huruf besar (capital letter)

N




16. Ruangan Certification Details juga wajib diisi dan kemudian klik pada butang Save
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17. Selepas butang Save dikiik, skrin seperti dibawah akan dipaparkan bagi
memaklumkan bahawa proses pendaftaran telah selesai (Vendor Registration is
completed) dan nombor rujukan pendaftaran sementara yang telah dijana
dipamerkan pada skrin tersebut.
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18. Klik Print Attach Letter untuk cetakan surat iringan dan hantarkan ke Unit Perolehan
atau emailkan ke perolehan@bendahari.upsi.edu.my dokumen-dokumen sokongan
yang diperlukan.
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19. Jabatan Bendahari akan memaklumkan nama pengguna dan kata laluan kepada
pembekal melaiui email syarikat yang didaftarkan.




PEMBAHARUAN PENDAFTARAN

1. Layari laman web ePayment@UPSI Portal : htip://epayment.upsi.edu.my dan klik ikon
Vendor Registration.

2. Pilih Re-New Registration.
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3. Lengkapkan maklumat Company Registration No., Company Name dan Emalil.
Kemudian klik ##%
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4. Klik View Cart untuk paparkan item belian.
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5. Klik (Proceed to Checkout)
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6. Masukkan (Payer Information)
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7. Klik {Pay Now) dan (Submit)
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8. Pilih kaedah pembayaran
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8. Selepas pembayaran berjaya, klik (Print Receipt) untuk mencetak resit/(Tax Invoice).
Vendor@UPSI ID akan dipaparkan di resit /(Tax Invoice).
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hantarkan atau emailkan
) kepada Unit Perolehan untuk

Vendor@UPSI  ID,

nombor

mendapat

10. Selepas

invoice

(perolehan@bendahari.upsi.edu.my) resit /(Tax

tujuan pengesahan memperbaharui pendaftaran. Pembekal hanya boleh akses

semula Vendor Portal selepas pengesahan dibuat ofeh Unit Perolehan.

o haans i TR
i s
i - b

T R b e anson TR e S
e o i s i
e bt Sioen S ranaa
i s e : SR

el

g e omen Qk&m&m?%sf
e e
E mmmmmm&;wmwzwx&wmmmamwwm,&:ﬁ i S

i et N asammw. IEemn ot

.mwwwmmwwmﬁmm ez@ﬁwmww‘&wmwﬁww.f e %mzﬁmram

== e i
e e et 3

izl wmw.&m

i
¥
3
3

¥

1A Sapiey

st

1 Eraes Siegy Fmen el

{ho

£

aein ol B

s

Wnteming B VandecDUBE) Puytal
e

S 7 mwmmun .nx«xwﬁ.mmmmwu:m.mw%ﬁﬁnmmmmm

GnIEER wmmuuuﬁawﬁﬁ%mmu:x:x S
T SRR i Bl
) g i i

e

= wmmam%mamwm«wmﬁﬁwwmmmmmwmmmw

e s

it mwmmww%mwzwmmmmaxﬁwmm@ﬁmw
Sl & R 1 1

SRS o S

-

e
Saee $hat 43
s mmmmwmmwwwmwmw i

e Sates g e e &

mﬁﬁtwwwwmu; o = gw.wwuuwmmmzﬁ e
- T s i
L e e 5
o e s

AR R B




