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1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup dari Prosedur ini adalah :
1.1. Penerimaan Surat Permintaan Barang (SPB) serta Purchase Requestion (PR) dari Bagian Sales
1.2. Penentuan Vendor (Vendor) oleh Bagian Global Sourcing
1.3. Pembuatan Purchase Order Eksternal (PO-EXT) oleh Bagian Global Source
1.4. Konfirmasi/persetujuan Purchase Order dari Vendor 
1.5. Kedatangan / Pengiriman barang dari vendor
1.6. Pemantauan kedatangan barang

2. TUJUAN
Tujuan dari prosedur ini adalah:
2.1. Memastikan permintaan pengadaan barang impor ditangani dengan baik sesuai dengan persyaratan dan ketentuan serta terdokumentasi.
2.2. Hak dan kewajiban PT. Chitose Internasional Tbk dan Vendor yang terdokumentasi.
2.3. Pemantauan pembelian dan realisasi pengiriman barang.

3. DEFINISI
3.1. Surat Permintaan Barang (SPB) 
Adalah Surat Permintaan Pengadaan Barang yang dikeluarkan oleh bagian Sales sebagai acuan pembuatan Purchase Order (PO), yang di dalamnya berisi nama barang dan banyaknya barang yang akan di order.
3.2. Purchase Request (PR)
Adalah  dokumen internal yang berisi permintaan pembelian barang yang di input pada system computer (CIS) sebagai dasar pelaksaan prosedur pembelian. 
3.3. Purchase Order Internal (PO-INT)
Adalah surat order pembelian yang dikirim kepemasok sebagai bukti bahwa PT Chitose Internasional Tbk.telah melakukan order pembelian.
3.4. Purchase Order Eksternal (PO-EXT)
Adalah surat order pembelian yang dikirim ke vendor sebagai buktu bah PT. Chitose Internasional Tbk telak melakukan order pembelian barang, surat tersebut berisi tambahan keterangan yaitu Payment Terms, Transhipment, Delivery Time, and Condition Ex-Work atau CIF.
3.5. Chitose Information Sistem (CIS)
		Adalah program sistem yang digunakan PT Chitose Internasioanl Tbk dalam membantu pengolahan data bisnis proses.
3.6. Proforma Invoice (PI)
Adalah informasi yang dibuat oleh penjual atau exporter yang memuat informasi tentang harga, jumlah barang, syarat pembayaran dan lain-lain.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Prosedur ini mulai berlaku saat diterimanya permintaan pengadaan melalui SPB hardcopy dengan disertakan no. PR  yang sudah terinput di system CIS oleh Sales. 
4.2. Semua data yang diperlukan dalam prosedur ini harus lengkap dan jelas, serta melalui tahapan proses pemeriksaan dan persetujuan dari pihak-pihak yang telah ditunjuk dan ditetapkan.
4.3. Setiap permintaan pengadaan barang impor harus didasarkan atas Purchase Order (PO) yang sudah masuk dari Distributor dan non Distributor, serta jika permintaan diperuntukan sebagai Safety Stock, maka bagian Sales harus melampirkan surat permohonan permintaan pengadaan barang atas persetujuan Direktur Marketing.
4.4. SPB harus diverifikasi kesesuaiannya, meliputi jenis item, jumlah, spesifikasi barang sesuai dengan Purchase Order (PO) yang sudah masuk dari Distributor dan non Distributor dengan melampirkan hardcopynya.
4.5. Vendor mengirimkan PI (Proforma Invoice) lengkap dengan informasi harga barang, kuantiti, detail spesifikasi, Lead Time Production, Terms of Payment, dan Informasi detail bank penerima pembayaran, 
4.6. [bookmark: _Hlk178668606]Proforma Invoice (PI) yang dikirimkan oleh vendor menjadi acuan dalam pembuatan Purchase Order (PO) internal dan eksternal.
4.7. Dokumen PI dan PO eksternal harus disetujui oleh kedua belah pihak dan di simpan untuk dokumentasi.
4.8. Untuk proses pengiriman pengadaan barang impor diatur lebih lanjut dalam Instruksi Kerja Proses Impor.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Manager GSNSB bertanggung jawab terhadap pemilihan dan penentuan Vendor, approval PI, dan pemantauan proses pengadaan barang impor dengan Vendor.
5.2. Global Source Admin bertanggung jawab dalam :
5.2.1. Penerimaan SPB dan dokumen penunjang lainnya dari Sales
5.2.2. Mengirimkan Quotation kepada Vendor untuk kebutuhan PI
5.2.3. Memantau proses pembuatan PO Internal dari PURCHASING
5.2.4. Membuat dan mengirimkan PO Eskternal kepada Vendor
5.2.5. Memantau kedatangan barang, dan memastikan barang sesuai dengan permintaan
5.2.6. Menginformasikan tanggal kedatangan barang kepada Gudang serta tim SCM untuk melakukan proses bongkar penerimaan barang dan penerbitan LPB
6. 
DIAGRAM PROSES


7. Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)

	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	7.1. Membuat SPB untuk permintaan pengadaan barang impor  berdasarkan PO dari customer yang sudah di approval oleh Manager SALES (dilampirkan juga data sisa stock berjalan, dan kebutuhan pengadaannya), dan selanjutnya dibuatkan PR melalui system computer.

7.2. Menerima SPB yang sudah diinput melalui system computer dan selanjutnya meminta Proforma Invoice (PI) kepada Vendor yang dituju sesuai dengan kebutuan barang.

7.3. Melakukan konfirmasi kepada Vendor terkait kesanggupan penyediaan barang, kuantitas dan jadwal pemenuhannya serta harga beli untuk kemudian ditentukan vendor yang terpilih.

7.4. Menerima PR melalui system computer dan melakukan pembuatan PO-INT berdasarkan PI, approval PO-INT oleh Manager PCH sampai approval Direksi.

7.5. Memeriksa dan mengkonfirmasi PI, PO Internal serta lampiran pendukung permintaan pengadaan barang lainnya.

7.6. Membuat dan mengirimkan PO Eksternal yang sudah di konfirmasi oleh Manager GSNSB dan Direksi kepada Vendor sebagai acuan di mulainya proses produksi.

7.7. Memantau proses produksi sampai dengan barang siap kirim.




7.8. Melakukan pengajuan pembayaran barang kepada FIACO pada saat barang selesai produksi dan mengirimkan bukti transfer kepada vendor sebagai bukti pembayaran dan barang siap untuk dikirimkan.

7.9. Proses Impor dan pengiriman barang sampai ke Gudang Chitose, dapat dilihat pada Instruksi Kerja Proses Impor dan IK Penerimaan Barang di Gudang dari Proses Impor
7.10. Melakukan koordinasi dengan Gudang dan SCM untuk proses bongkar kontainer dan penerbitan LPB oleh bagian SCM.
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8. KETENTUAN KHUSUS
-

9. RECORD
9.1. SPB
9.2. Surat Permohonan Impor
9.3. Data Stock Barang
9.4. Proforma Invoice
9.5. PO CUSTOMER
9.6. PO EKSTERNAL
9.7. Bukti Transfer

10. LAMPIRAN
10.1. Proforma Invoice
10.2. Permohonan Pembayaran

11. REFERENSI
10.1. ISO 9001: 2015 Elemen 8.4. Pengendalian produk dan layanan eksternal yang disediakan (Control of externally provided products and services)
10.2. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT CINT
10.3. ISO 9001:2015 Elemen 8.2.1 Komunikasi pelanggan (Customer communication)
10.4. Permenkes No. 20 tahun2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik





















LAMPIRAN
Proforma Invoice
Permohonan Pembayaran

This document is Company intellectual property that used for internal PT Chitose Internasional Tbk only. You are not allowed to copy (Save as) this document, if you need this copy document please contact PT Chitose Internasional Tbk.
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Membuat SPB untuk permintaan pengadaan barang impor berdasarkan PO dari customer yang sudah di approve oleh Manager Sales untuk selanjutnya dibuatkan PR.
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Menerima SPB yang sudah diinput melalui system dan selanjutnya meminta Proforma Invoice kepada vendor yang dituju


Melakukan konfirmasi kepada vendor terkait kesanggupan penyediaan barang, kuantitas, dan jadwal pemenuhan serta harga beli untuk menentukan vendor terpilih
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Memeriksa dan mengonfirmasi PI, PO Internal serta lampiran pendukung permintaan pengadaan barang lainnya


Membuat dan mengirimkan PO eksternal yang sudah dikonfirmasi oleh Mgr GSNSB dan Direksi kepada vendor sebagai acuan mulainya proses produksi
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Melakukan pengajuan pembayaran barang kepada FIACO saat barang selesai produksi dan kirim bukti transfer kepada vendor serta barang siap dikirimkan
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