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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, atas berkat rahmat dan
karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan-laporan tugas akhir ini dengan judul
“Prosedur Pengelolaan dan Penyimpanan Surat Penawaran Harga Pada Bagian
Pemasaran di Balai Besar.Kimia dan Kemasan (BBKK)”.

Penyusunan.daporan tugas akhir ini.merupakan syarat kelulusan ‘untuk
Diploma Ill Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga. di
Politeknik Negeri Jakarta. Tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah agar
mahasiswa dapat menerapkan timu pengetahuan dalam bentuk laporan kerja
lapangan atau laporan karya ilmiah. Pada kesempatan ini penulis mengucapkan

terima kasih yang sebesar-besarnya kepada :

1. Dr. Sc. Zainal Nur Arifin, Dipl.Ing; MT., selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

2. Dr. lis Mariam., M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Titik Purwinarti, S.Sos., M.Pd., selaku Ketua Jurusan Administrasi
Niaga periode 2017~ 2021.

4. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Kepala Program Studi Diploma 111
Administrasi Bisnis.

5. Dr. "Narulita Syarweny, S.E., M.E., selaku: Kepala Program Studi
Diploma 111 Administrasi Bisnis periode 2017 — 2021.

6. Tuti Hartati, S.E., M.Si., selaku dosen pembimbing materi yang telah
meluangkan waktu dan.tenaga_untuk membimbing, memeriksa dan
memberikan saran dalam penyusunan-tugas akhir ini.

7. Dr. Dra. Eva Zulfa Nailufar, M.M., selaku dosen pembimbing teknis
yang telah memberikan kesediaan waktunya untuk membimbing penulis
dalam penulisan laporan tugas akhir ini.

8. Seluruh dosen Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta
yang telah memberikan ilmu pengetahuan kepada penulis selama masa

perkuliahan.
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10.

11.

12.

13.

Seluruh staff administrasi dan karyawan Jurusan Administrasi Niaga
yang telah membantu penulis dalam segala urusan administrasi selama
masa perkuliahan.

Ibu Ratna Kusuma Dewi, Bapak Agus:Supriyanto, Kak Yana, Kak Nila,
Mbak Olin serta seluruh karyawan di Balai-Besar. Kimia dan Kemasan
yang telah mengizinkan dan membantu penulis “dalam proses
pengumpulan data selama melakukan praktik lapangan kerja.
Papa,Mama dan Kakak terima kasih atas do’a, semangat, serta
dukungan yang tidak pernah henti diberikan ‘sehingga penulis bisa
sampai di tahap int.

Seluruh teman-teman yang selalu'menemani dan memberikan dukungan
kepada penulis selama kuliah sehingga penulis mampu menyelesaikan
penulisan tugas akhir ini.

Seluruh pihak yang tidak. dapat disebutkan satu persatu oleh penulis
yang telah banyak membantu penulis dalam mengerjakan tugas akhir

ini.

Penulis menyadari bahwa penulisan laporan-tugas akhir ini masih jauh dari

kesempurnaan dan memiliki banyak kekurangan. Untuk itu penulis mengharapkan
adanya kritik dan saran yang dapat.membangun.guna kesempurnaan laporan ini.

Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi penulis maupun pembaca.

Depok, 12 Agustus2021

Penulis
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Surat adalah salah-'satu komponen dari administrasi yang selalu ada disetiap
perusahaan, baik perusahaan swasta maupun perusahaan milik pemerintah. Surat
merupakan .~ salah satu alat komunikasi = tertulis “yang digunakan untuk
menyampaikan suatu informasi yang dapat berupa perkenalanan, permintaan,
penawaran, saran, sanggahan; pernyataan, jawaban dan sebagainya.kepada pihak
lain. Oleh karena itu, keberadaan surat tidak dapat dipisahkan dari seluruh kegiatan
perusahaan. Jika dibandingkan dengan alat komunikasi lain, surat tetap mempunyai
kelebihan tersendiri karena merupakan.salah satu sarana yang dapat merekam
informasi secara terperinci. Adapun salah satu jenis dari surat yartu surat penawaran
harga, yang berisikan penawaran harga produk ataupun jasa.yang dijual kepada
pihak lain.

Kegiatan pengelolaan surat harus terlaksana dengan baik oleh setiap
perusahaan karena surat tersebut-merupakan: sumber data atau informasi yang
bermanfaat guna kemajuan perusahaan. Apabila pengelolaan surat sudah terlaksana
dengan baik; maka suatu perusahaan akan dapat dengan mudah mencapal
tujuannya. Sebaliknya, apabila suatu perusahaan tidak menjalankan proses
pengelolaan surat sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, maka akan sulit tercapai
tujuannya.

Kegiatan lain yang tidak kalah penting dari pengelolan surat adalah
prosedur penyimpanan surat atau pengarsipan. Prosedur penyimpanan surat penting
untuk diperhatikan, karena hal tersebut memiliki peranan yang penting yaitu
sebagai sumber informasi dan bentuk pertanggung jawabaan terhadap surat yang
telah dibuat. Kegiatan mengarsip tidak hanya berlangsung secara manual, tetapi ada

juga yang menggunakan alat bantuan elektronik seperti komputer.
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Seperti halnya yang terjadi di Balai Besar Kimia dan Kemasan atau BBKK,
yang merupakan salah satu lembaga pemerintah yang memberikan pelayanan jasa
teknis bidang kimia dan kemasan berupa pengujian, kalibrasi, sertifikasi produk,
standardisasi, konsultasi dan pelatihan. Surat penawaran harga menjadi salah satu
surat rutin yang dibuat oleh bagian pemasaran setiap harinya, sebagai balasan dari
permohonan pengujian yang.dikirimkan oleh perusahaan lain yang.ingin melakukan
pengujian di BBKK. Seiring dengan aktivitas tersebut, prosedur pengelolaan surat
penawaran hargadan prosedur penyimpananya menjadi salah satu hal yang penting
dan perlu diperhatikan.

Sesuai dengan latar belakang tersebut maka penulis tertarik untuk menulis
tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan ‘dan ‘Penyimpanan Surat
Penawaran Harga pada Bagian Pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan
(BBKK)”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian dari latar belakang di atas dan agar tidak menyimpang
dari materi, maka penulis akan memberikan batasan tentang masalah yang akan
dirumuskan'dalam penulisan tugas-akhir; yaitu:

a. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga pada bagian
pemasaran di Balal Besar Kimia dan'Kemasan (BBKK)?

b. Bagaimana prosedur penyimpanan surat penawaran harga pada bagian
pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK)?

c. Apa hambatan.pada saat pengelolaan.dan. penyimpaan surat penawaran

harga pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK)?
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1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Menjelaskan prosedur pengelolaan surat penawaran harga pada bagian
pemasaran di Balai besar kimia dan kemasan (BBKK).

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan surat penawaran _harga pada bagian
pemasaran di balai‘besar kimia dan kemasan (BBKK).

c. Menjelaskan‘hambatan yang terjadi pada saat pengelolaan dan penyimpanan
surat panawaran harga padasbagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan
Kemasan (BBKK).

1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat dari penulisan tugas akhir _ini bagipenulis adalah dapat
membandingkan teori-teori yang didapat selama masa perkuliahan dengan penulis
memperhatikan prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga
pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK). Materi yang
terkait "diantaranya matakuliah ‘kesekretariatan, korespondensi niaga Bahasa
Indonesia dan kearsipan.

Penulisan Tugas akhir ini juga dapat ‘dimanfaatkan oleh Balai Besar Kimia
dan Kemasan ‘sebagal evaluasi dan saran mengenai-prosedur pengelolaan dan
penyimpanan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di masa mendatang.

Dalam ilmu. pengetahuan, laporan tugas akhir ini sebagai tambahan
informasi dalam ilmu pengetahuan untuk pengelolaan dan penyimpanan:surat dan
untuk adik tingkat sebagal bahanreferensi.tugas akhir.yang-ingin'mengambil tema

surat menyurat.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis untuk mendapatkan
data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Metode Observasi
Penulis melakukan pengamatan dan berpartisipast secara.langsung untuk
mendapatkan data‘mengenai prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat
penawaran harga pada bagian pemasaran-di balai besar kimia dan kemasan
(BBKK) dengan melakukan praktek kerja lapangan pada tanggal 8 Februari
2021 sampai dengan tanggal 8 Mei 2021.

b. Metode Wawancara
Penulis melakukan tanya jawab. dengan pimpinan dan Kkaryawan
penanggung jawab pembuatan surat penawaran harga pada bagian
pemasaran di Balal Besar Kimia Dan Kemasan untuk mengetahui prosedur
pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga. Daftar pertanyaan di
lampiran 1.

c.. Metode Dokumentasi
Penulis mengumpulkan dokumen dan segala: bentuk ‘informasi yang
berkaitan dengan prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran

pada bagian pemasaran di Balai Besar.Kimia Dan Kemasan (BBKK).

1.6 Metode Analisis Data

Metode Analisis Data yang digunakan penulis dalam laporan-Tugas Akhir
ini adalah analisis deskriptif kualitatip...Dalam_hal_ini.penulis“mendeskripsikan
data Prosedur Pengelolaan dan Penyimpanan Surat Penawaran Harga pada
Bagian Pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan (BBKK)” kemudian

dianalisis berdasarkan kajian teori.
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1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini
adalah sebagai berikut:
Bab I : Pendahuluan

Merupakan bab yang menjadi gambaran umum dari_seluruh isi materi
penulisan laporan tugas akhirini. Pada bab ini menjalaskan tentang latar. belakang
penulisan, permusan.masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, .metode
pengumpulan,;metode analisis data dan sistematika penulisan.
Bab Il : LLandasan Teori

Berisikan teori-teori yang dapat digunakan untuk mendukung pembahasan
pada_tugas akhir ini. Teori tersebut antara lain, pengertian prasedur, pengelolaan
surat penawaran, pengertian kearsipan, pengertian arsip, pengertian arsip
elektronik, sistem kearsipan, prosedur penyimpanan arsip.konvensional, prosedur
penyimpanan arsip elektronik dan web intranet BBKK:
Bab 11l : Gambaran Umum Perusahaan

Menjelaskan tentang gambaran umum perusahaanyang meliputi sejarah
singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, dan-struktur organisasi Balai Besar
Kimia dan Kemasan.
Bab IV : Pembahasan

Berisikan tentang pembahasan bagaimana prosedur pengelolaan dan
penyimpanan ‘surat penawaran harga, serta hambatan pada saat pengelolaan dan
penyimpanan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia
dan Kemasan (BBKK).
Bab V : Penutup

Berisikan kesimpulan dan saran atas masalah yang terjadi di bagian
pemasaran saat melakukan pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga di

Balai Besar Kimia dan Kemasan.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil Praktik Lapangan.Kerja dan pembahasan pada Bab IV

maka dapat disimpulkan sebagai.berikut:

a. Tahapan pengelolaan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di

BBKK (1) Membuat Konsep Surat oleh bagian Penerima Contoh. (2)
Menulis surat menggunakan-\Web Intranet BBKK.(3) Memvalidasi surat
penawaran harga. (4) Memberic nomor surat penawaran harga. (5)
Mengunduh file surat penawaran.harga. (5) Mengirim surat penawaran
harga melalui email. (6) Melakukan pencatatan data surat penawaran harga
rekapitulasi informasi di Google Spreadsheet. Prosedur pengelolaan surat

sudah berjalan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan.

. Prosedur penyimpanan surat penawaran harga sudah terlaksana sesuai

dengan prosedur yang ditetapkan oleh BBKK. Tahapan penyimpanan surat
penawaran harga (1) Mengunduh-file: surat penawaran harga. (2)
Menentukan folder surat penyimpanan harga. (3) Memberi nama file surat
penawaran  harga = dengan.  format < “Nama  Perusahaan Nama
Pengirim_Parameter Pengujian/Kalibrasi”. Surat penawaran harga tidak di
print out."Penyimpanan surat penawaran harga hanya dilakukan secara
digital di komputer tanpa melakukan.back-up-file:-menggunakan hard disk

ataupun flash disk.

. Terdapat beberapa hambatan yang dapat terjadi pada saat pengelolaan dan

penyimpanan surat penawaran harga seperti koneksi internet terganggu,
kerusakan komputer, kerusakan web intranet BBKK, sistem kerja WFH dan
Pembaharuan Tarif Pengujian. Adapun Solusi yang dilakukan untuk
mengatasi hambatan dengan koneksi internet, Web Intranet BBKK dan
komputer dengan melibatkan teknisi dari bagian informasi BBKK.

41
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Berdasarkan hambatan di atas, dapat disarankan kepada bagian pemasaran

‘ Balai Besar Kimia dan Kemasan adalah dengan menyediakan driver penyimpanan
= berupa hard disk atau flash disk untuk mela KUkan'pencadangan file surat penawaran

5 5.2 Saran

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Form Permohonan Pengujian

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN INDUSTRI

Ee".‘e;fe??ﬂ BALAI BESAR KIMIA DAN KEMASAN
erincustrian i r , Kotak Pes 6918 JATPK
REPUBLIINDONESIA * °"™ ri:n: 76;5;:;;?;::3?;.";;?%;;;::‘; for ?om‘; 8714320

bbkk rin.go.

E-mail : bbkk@cbn.net.id; hilp:

5.0-01-01/rev.0
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TANDA TERIMA CONTOH DAN PERMINTAAN PENGUJIAN
SAMPLE RECEIPT AND REQUEST FOR TESTING
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1. Tanggal terima

Date .
2. Nama Bahan/Barang
Sample/s
3. Banyaknya
Amount/Number
4. Kelerangan lain
Particwiar
5. Uraian mengenai pengujian yang dikehendaki
Description of lasting required
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Lampiran 3

Surat Penawaran Harga Pengujian
. BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN INDUSTRI
Kementerian BALAI BESAR KIMIA DAN KEMASAN

Perindustrian

REPUBLIK INDONESIA

JI. Balai Kimia No.1, Pekayon Pasar Rebo, Jakarta 13710, Kotak Pos 6916 JATPK
Telp. (021) 8718438 (Hunting), 8720449 Fax. (021) 8714928
E-mail : bbkk@cbn.netid Website : bbkk.kemenperin.go.id

Nomor : B/1056/BPPI/BBKK/LP/II/2021 Jakarta, 26 Februari 2021
Lampiran: Satu lembar
Hal : Biaya Pengujian

Yth. PT Kawaguchi Kimia Indonesia

Up. Sdri. Belinda

Email: belinda@kawamia.com

Telp/HP: 08119059687

Soho Capital Lt.23 No.07 JI. Let. Jend. S. Parman
Kav. 28 Jakarta Barat 11470

Sehubungan dengan email yang kami terima tanggal 26 Februari 2021 tentang Permochonan Biaya
Penguijian KKG sampel Karton Box Mepoxe 4x5, Karton Box Meoxe 20Kg, Karton Box BPO dan Karton
Box Jepang, dengan ini kami sampaikan penawaran biaya pengujian sebagai berikut:

No Uraian Quantity Satuan Tarif Satuan Tarif Total
Uji KKG UN Number 4 sampel Rp. 1.608.000 | Rp. 6.432.000
2 |Laporan Hasil Uji Bahasa Indonesia 4 LHU Rp. 10.000 | Rp. 40.000
Laporan Hasil Uji Bahasa Inggris 4 LHU Rp. 50.000 | Rp. 200.000
Jumlah Rp. 6.672.000

Terbilang Enam juta enam ratus tujuh puluh dua ribu rupiah
Lama Pengujian 40 hari kerja (dalam keadaan normal dan 1 minggu terhitung
5 hari kerja).

Informasi 1. Sampel yang dibutuhkan 8 kemasan isi + 16 kemasan

kosong (KKG) per jenis sampel.

2. Sampel akan dimusnahkan apabila dalam waktu 30 hari
kerja tidak melunasi pembayaran.

3. BEKK menjamin kerahasiaan semua hasil analisa dan
laporan hasil uji.

Biaya yang dikenakan sesuai dengan PP RI No. 47 Tahun 2011 tentang Jenis dan Tarif Penerimaan
Bukan Pajak Kemenperin. Kami informasikan bahwa BBKK tidak memungut tambahan biaya selain biaya
yang tertera di dalam surat penawaran dan menghimbau agar tidak memberikan tambahan apapun
kepada petugas.

Atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami sampaikan terima kasih.

a.n. Kepala Balai Besar Kimia dan Kemasan
Plt. Kepala Bidang Pengembangan Jasa Teknik,
(R

Ditandatangani secara elektronik
Tambos GM Silitonga

Tembusan:

1. Pit. Kepala Bidang PASKAL;
2. Plt. Kepala Seksi Pengujian;
3. Bendahara Penerimaan.
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Lampiran Surat Penawaran
Nomor  :  B/1056/BPPI/BBKK/LP/II2021
Tanggal . 26 Februari 2021

Tahapan penyelesaian administrasi pembayaran :

1. Transaksi keuangan menggunakan Kode Billing yang dapat dibayarkan melalui Bank, Mesin ATM,
Internet Banking atau Kantor Pos.

2. Untuk mendapat kode billing harap mengisi lembar konfirmasi melalui bit.ly/konfirmasi-persetujuan dan
melampirkan surat penawaran.

3. Masa berlaku kode e-billing yaitu 7 hari kalender. Mohon melakukan pembayaran sebelum berakhirnya
masa berlaku kode billing.

4. Tanda Bukti Setor/Bukti Penerimaan Negara (BPN) yang didalamnya tercantum Nomor Transaksi
Penerimaan Negara (NTPN) adalah dokumen sah yang merupakan bukli bahwa Anda telah
melakukan pembayaran (BBKK tidak mengeluarkan kuitansi pembayaran).

5. Untuk penjelasan lebih lanjut terkait pembayaran dapat menghubungi Bendahara Penerimaan di
nomor Telepon 021-8720449.

6. Pembayaran pelayanan jasa teknis yang sudah dibayarkan tidak dapat ditarik kembali dengan alasan
sepihak.

7. Untuk progress Pengujian/Kalibrasi dapat dilihat melalui website BBKK dengan menggunakan nomor
analisa yang akan diberikan jika telah melakukan pembayaran.

Sumber : Bagian Pemasaran BBKK, 2021
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Lampiran 4
Surat Penawaran Harga Kalibrasi
. BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN INDUSTRI
Kementen?n BALAI BESAR KIMIA DAN KEMASAN
PEI’II’ldUStrIan JI. Balai Kimia Mo.1, Pekayon Pasar Rebo, Jakarta 13710, Kotak Pos 6916 JATPK
REPUBLIK INDOMNESIA Telp. (021) 8718438 (Hunting), 8720449 Fax. (021) 8714028
E-mail : bbkki@cbn.netid  Website : bbkk kemenperin.go.id
Momor B/0S08/BPPI/BBKK/LP/I2021 Jakarta, 22 Februari 2021
Lampiran: Satu lembar
Hal : Biaya Kalibrasi

Yth. PT Tansri Gani

Email: procurement@tansrigani.com
Telp/HP: 082221231900

JI. Inspeksi Kalimalang Kp. Cikedokan, Desa
Sukadanau, Cikarang Barat - Bekasi 17520

Sehubungan dengan email yang kami terima tanggal 19 Februari 2021 tentang Permohonan Biaya
Kalibrasi Timbangan 1 Kg, Timbangan 1.5 Kg dan Timbangan 3 Kg, dengan ini kami sampaikan penawaran
biaya kalibrasi sebagai berikut:

No Uraian Quantity Satuan Tarif Satuan Tarif Total
1 |Timbangan 1 Kg 2 alat Rp. 300.000 | Rp. 600.000
2 |Timbangan 1.5 Kg 1 alat Rp. 300000 | Rp. 300.000
3 |Timbangan 3 Kg 6 alat Rp. 300.000 | Rp. 1.800.000
4 |Biaya Jasa Petugas 3 per orang/hari | Rp.  315.000 | Rp.  945.000
5 |Sertifikat Kalibrasi 9 sertifikat Rp. 10.000 | Rp. 80.000
Jumilah Rp. 3.735.000

Terbilang
Lama Pengerjaan

Tiga juta tujuh ratus tiga puluh lima ribu rupiah

10 hari kerna (1 minggu terhitung 5 hari kerja) setelah selesai

kalibrasi di Perusahaan.

1. Alat yang akan dikalibrasi, harus dalam keadaan baik
(tidak rusak) : berfungsi dan bila dilaksanakan dilokasi
keadaan peralatan tidak sedang dipakai.

2. Transportasi dan akomodasi petugas kalibrasi (3 orang, 1
hari) selama pelaksanaan kalibrasi menjadi tanggungan
perusahaan dan diberikan sesuai standar PNS.

3. Transportasi menggunakan mobil operasional BBKK dan
ditanggung oleh pihak perusahaan.

4 Jika kalibrasi alat telah selesai dilakukan pada
laboratorium kalibrasi BEKK, alat dapat langsung diambil
melalui Jasa Ekspedisi pengiriman alat dengan biaya
ditanggung oleh Perusahaan.

5. Alat yg dikinm melalui ekspedisi, jika ada kerusakan
bukan menjadi tanggung jawab BEKK.

6. BBKK menjamin kerahasiaan semua sertifikat kalibrasi.

Informasi

Biaya yang dikenakan sesuai dengan PP Rl No. 47 Tahun 2011 tentang Jenis dan Tarif Penerimaan
Bukan Pajak Kemenperin. Kami informasikan bahwa BEBKK tidak memungut tambahan biaya selain biaya
yang tertera di dalam surat penawaran dan menghimbau agar tidak memberikan tambahan apapun
kepada petugas.

Atas perhatian dan kerjasama yang baik. kami sampaikan terima kasih.

a.n. Kepala Balai Besar Kimia dan Kemasan
Flt. Kepala Bidang Pengembangan Jasa Teknik,

%
Ditandatangani secara elektronik
Tambos GM Silitonga

Tembusan:
1. Pit. Kepala Bidang PASKAL;
2. Plit. Kepala Seksi Kalibrasi;
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Lampiran Surat Penawaran
Nomor  : B/0908/BPPI/BBKK/LP/I2021
Tanggal : 22 Februari 2021

Tahapan penyelesaian administrasi pembayaran :

1. Transaksi keuangan menggunakan Kode Biling yang dapat dibayarkan melalui Bank, Mesin ATM,
Internet Banking atau Kantor Pos.

2. Untuk mendapat kode biling harap mengisi lembar konfirmasi melalui bit ly/konfirmasi-persetujuan dan
melampirkan surat penawaran.

3. Masa berlaku kode e-billing yaitu 7 hari kalender. Mohon melakukan pembayaran sebelum berakhirnya
masa berlaku kode billing.

4, Tanda Bukti Setor/Bukti Penerimaan Negara (BPN) yang didalamnya tercantum Nomor Transaksi
Penerimaan Negara (NTPN) adalah dokumen sah yang merupakan bukii bahwa Anda telah
melakukan pembayaran (BBKK tidak mengeluarkan kuitansi pembayaran).

5. Untuk penjelasan lebih lanjut terkait pembayaran dapat menghubungi Bendahara Penerimaan di
nomor Telepon 021-8720449.

6. Pembayaran pelayanan jasa teknis yang sudah dibayarkan tidak dapat ditarik kembali dengan alasan
sepihak.

7. Untuk progress Pengujian/Kalibrasi dapat dilihat melalui website BBKK dengan menggunakan nomor
analisa yang akan diberikan jika telah melakukan pembayaran.

Sumber : Bagian Pemasaran BBKK, 2021
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