Persyaratan Yang harus Dilengkapi
1. Surat   Permohonan   dibuat   di   atas   kertas   berkop   perusahaan,   ditandatangani pimpinan perusahaan, dicap dan bermaterai;
2. Jika yang datang  selain pimpinan  perusahaan,  harus membawa  Surat Kuasa dibuat di atas kertas berkop perusahaan,  ditandatangani  pimpinan perusahaan,  dicap dan bermaterai.
3. Membawa Dokumen perusahaan seperti pada saat registrasi terdiri dari :
a. Surat Permohonan Informasi User ID/Perubahan NPWP/Perubahan e-mail beserta lampirannya (Asli),
b. KTP direktur (Asli dan fotokopi),
c. NPWP (Asli dan fotokopi),
d. SIUP/   SIUJK/   ijin  untuk   menjalankan   kegiatan/usaha   sesuai ketentuan peraturan perundang‐undangan yang berlaku (Asli dan fotokopi),
e. Akta pendirian perusahaan dan Akta perubahan terakhir (Asli dan fotokopi),
f. TDP (Asli dan fotokopi).
g. PKP atau bukti laporan SPT Tahunan (Asli dan Fotokopi)
4. Berkas permohonan  diatas dimasukan  dalam map(untuk CV map warna merah, PT map warna biru selain itu map kuning).
