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a. Tujuan (Purpose):
Untuk mencapai tertib administrasi dan kesepakatan harga dengan calon pelanggan 
b. Ruang Lingkup (Scope):
Ruang lingkup  prosedur penerbitan penawaran harga ini meliputi semua kegiatan/tindakan yang dilakukan setelah calon pelanggan meminta penawaran harga atas pekerjaan yang akan dilakukan. 
c. Definisi (Definition):
1. Permintaan Penawaran Harga dari calon pelanggan adalah permohonan tertulis maupun tidak tertulis kepada Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi atas pekerjaan tertentu yang akan dilaksanakan.
2. Penawaran Harga adalah penawaran secara tertulis dari Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi kepada calon pelanggan yang telah mengajukan permohonan permintaan penawaran harga sebelumnya, berisi tentang kalkulasi harga dari pekerjaan tanpa mencantumkan aspek teknis.
d. Tanggung Jawab dan Wewenang (Responsibility):
1. Petugas pelaksana lapangan (QC) dan petugas administrasi menerima permintaan penawaran harga dari calon pelanggan.
2. Petugas administrasi membuatkan penawaran harga yang diminta calon pelanggan.
3. Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi mengetahui dan menyetujui penawaran harga yang akan dikirimkan kepada calon pelanggan.
e. Prosedur (Procedure):
1. Petugas pelaksana lapangan (QC) dan petugas administrasi menerima surat, email maupun telepon dari calon pelanggan tentang permohonan permintaan penawaran harga.
2. Petugas Pelaksana Administrasi menerbitkan surat penawaran harga (F.BJP.08) sesuai dengan pekerjaan yang diminta oleh calon pelanggan.
3. Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi membubuhkan tanda tangan sebagai tanda persetujuan (otorisasi) pada Surat Penawaran Harga.
4. Surat Penawaran Harga distempel sebelum dikirimkan ke calon pelanggan.
5. Surat Penawaran Harga dikirimkan kepada calon pelanggan melalui fax maupun email.
f. Alur (Flowchart)










g. Dokumen (Document):
1. Surat Penawaran Harga (F.BJP.08)
2. Permohonan Penawaran Harga dari calon pelanggan (dokumen eksternal)
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