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ABSTRAK

Penelitian ini dilakukan pada PT Rekaindo Global Jasa yang bergerak di bidang
jasa konsultan engineering dan support komponen kereta api. Tujuan penelitian
ini adalah untuk mengetahui tugas, tanggung jawab dan langkah-langkah dalam
proses kontrak dengan pelanggan di PT Rekaindo Global Jasa Madiun. Kontrak
adalah suatu peristiwa dimana satu orang atau lebih mengikatkan dirinya pada
satu orang atau lebih sehingga terjadi perbuatan hukum yang mana para pihaknya
sepakat untuk melaksanakan suatu hal. Pendekatan yang digunakan dalam
penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Sumber data yang digunakan adalah
sumber data primer dan data sekunder. Data primer didapatkan secara langsung
dengan melakukan wawancara terhadap Penanggung Jawab Divisi Pemasaran PT
REKA, sedangkan data sekunder diperoleh dari studi dokumen yang ada di
perusahaan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pada alur kontrak kerjasama
dengan pelanggan dilakukan atas dasar perjanjian, pengadaan barang dan
negosiasi dalam proses perolehan kontrak. Proses penyusunan dokumen kontrak
bermula dari penerimaan surat permintaan penawaran harga, lalu diadakan rapat
peninjauan penawaran. Hasil dari rapat peninjauan penawaran menjadi notulen
rapat yang digunakan sebagai dasar penerbitan dokumen bill of material,
dokumen harga penawaran vendor, dokumen jam operasional dan delivery time.
Ketiga dokumen tersebut diolah oleh Divisi Pemasaran kedalam format surat
penawaran harga. Dokumen surat penawaran harga yang sudah terbit dapat
diajukan kepada pelanggan. Negosiasi akan diajukan oleh pelanggan ketika tidak
menyetujui dari harga yang ditawarkan. Kontrak akan diterbitkan pelanggan bila
sudah menyetujui dari harga yang ditawarkan.

Kata Kunci : Kontrak, Alur, Penyusunan Dokumen
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ABSTRACT

This research was conducted at PT Rekaindo Global Jasa which operates in the field of
engineering consultant services and railway component support. The purpose of this
research is to determine the duties, responsibilities and steps in the contract process with
customers at PT Rekaindo Global Jasa Madiun. A contract is an event where one or more
people bind themselves to one or more people so that a legal act occurs in which the
parties agree to carry out something. The approach used in this study is a qualitative
approach. The data sources used are primary data sources and secondary data sources.
Primary data was obtained directly by conducting interviews with the Person in Charge
of PT REKA's Marketing Division, while secondary data was obtained from studying
documents in the company. The research results show that in the contract flow,
cooperation with customers is carried out on the basis of agreements, procurement of
goods and negotiations in the process of obtaining contracts. The process of preparing
contract documents begins with receiving a letter requesting a price quote, then holding a
bid review meeting. The results of the bid review meeting become meeting minutes which
are used as the basis for issuing bill of material documents, vendor bid price documents,
operational hours and delivery time documents. These three documents are processed by
the Marketing Division into a price offer letter format. The price offer document that has
been issued can be submitted to the customer. Negotiations will be submitted by the
customer when they do not agree with the price offered. The contract will be issued by the
customer if he has agreed to the price offered.

Keywords: Contract, Flow, Preparation of documents
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