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Nama SOP iOP Pelqksanaan Promosi lasa Layanan Promosi

KUAI.ITTKASI PETAIGANA : fMBA'

1. Pemahaman trntang Jtsa Layanan, pelaksana promosi harus memiliki
pemahaman yang mendalam tentang lgsa layanan.

2. Pelaksana promosi harus mcmillki kemampuan komunikari yang balk

PERIENGKAPAIT/ PERAIATAN :

1. !aptop/ Personal Computer
2. Prlntet

3. ATK

PET{CATATAN DAil PEilDATMT{

Di simpan sebagai data elektronik ( database komputer, flasdisk, CD) dan hard

copy.

DASAR I'IUXUM:

1 PeraturanMenteriPerindustrianRepubliklndonesiaNomonlTahun2022fentangOrgalisasldanTataKerja,UnltPclaksaneTeknlsdi
Ungtungan Badan Standardlsasi dan Kcbijakan Jasa lndustrl

2 PeraturanMenteriPerlndustrianRepubllklndonesiaNomonBTahun2023TentaagOrganisasiDanTatal(erlail(cmenterlan
Pcrindustrian

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur t{rgara dan Reformasi Blroknasi Rl No.35Tahun 2O12 tentang Pedoman Penyusunan

Itandar Operasional Proscdur Admlnlstrasl Pomerlntahan
XETBXAITAIC

PEfiIIIGATAT{ :

1 ,ika terdapat pembatalan kunjungan maka merevisi lpdwal kuniungan

2 Apabih Pelaksanaan prom$i .lara layanan tcrhambat maka peluang hilang untuk mcmbangun hubungan dan menghasllkan prospck

pclanggon
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SOP PETAKSANAATT PROMOSI/ PEMASARAN

No. Keglatan,

Pelakeana Mutu Baku

Ksterar1gan
Koordinator

PJI
Staf PJI Kepala Balai Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat ajuan surat tugas Kunjungan
lndtjstri dan promosir

Surat Kunjungan 10 Menit
Rencana promosi

jasa layanan /
pemasaran

2
Mengetahui dan menyetujui jadwal
kunjungan lndustri dan Promosi

Surat Kunjungan 10 Menit Surat Tugas

3
Menandatangani Sunat Tugas kunjungan
lndustridan Promosi

Surat fuSas 10 Menit Surat Tugas

4
Mengkorfirmasi kepada industri atau
calon pelanggan terkait jadwal kunjungan

Iadtival kunjungan 10 Menit

Daftar dan

Jadwal
ItunJungan

industri

5

Menyiapltan materi promosi, termasuk
sarana dan prasarana sesuai dengan
konsep materi promosi

Leaflet, E{atalog 30 menit
Bahan materi
prcmosi jasa

layanan

6
Membawa materi promosi dan pemaparan
promosi

Leaflet, E{atalog t hari

Bahan materi
promosi jasa

layanan
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