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1. RUANG LINGKUP
Penanganan proses import mulai dari penerimaan Shipping Document sampai dengan barang diterima di Gudang PT Chitose Internasional Tbk

2. TUJUAN
2.1. Memastikan bahwa proses pengiriman barang Import sesuai dengan ketentuan yang berlaku
2.2. Memastikan bahwa proses penerimaan barang impor di Gudang PT Chitose Internasional Tbk dilengkapi dengan dokumen impor yang sesuai

3. DEFINISI
3.1. Shipping Document
	Adalah dokumen pengiriman import yang berisi Invoice, Packing List, Detail Packing List, BL, COO, Insurance.
3.2. T / T Transfer
	Metode pengiriman uang dari satu rekening bank ke rekening bank lain, terutama untuk transaksi lintas Negara atau lintas mata uang. T/T Transfer dibagi menjadi 2 yaitu, T/T Transfer Before Shipping dan T/T Transfer After Shipping.
3.3. FOB (Freight On Board)
	Adalah incoterm yang mengharuskan penjual untuk mengurus izin ekspor barang, mengirimkan barang ke kapal laut, dan menempatkan barang di atas kapal. 
3.4. CIF (Cost, Insurance, dan Freight)
	Adalah incoterm yang mengharuskan penjual menanggung semua biaya barang, ongkos angkut, dan asuransi.
3.5. Clearance Bea Cukai
	Adalah proses ketika pengiriman import ditinjau dan disetujui oleh Kantor Bea Cukai, dan proses pembayaran PIB (Pajak Import Barang). 
3.6. Proforma Invoice (PI)
	Adalah informasi yang dibuat oleh vendor yang memuat informasi tentang harga, jumlah barang, syarat pembayaran dan lain-lain.
3.7. Forwarder
	Adalah Perusahaan  logistic yang menjembatani Antara exporter dan importer, serta dapat juga ditunjuk sebagai PPJK dalam penerbitan dokumen PIB.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Kegiatan ini berlaku sejak adanya konfirmasi dari pihak vendor mengenai kesiapan barang untuk dikirim.
4.2. Jika incoterms menggunakan CIF, maka schedule pengiriman dan shipping line ditentukan oleh pihak vendor atas persetujuan bagian Global Source (GS), dan jika incoterms menggunakan FOB, maka schedule pengiriman dan shipping line disiapkan dan ditentukan oleh bagian GS.  
4.3. T/T transfer dapat dilakukan before shipment atau after shipment sesuai dengan kesepakatan kedua belah pihak dan tercantum di Proforma Invoice (PI). 
4.4. Proses Clereance Bea Cukai hanya dapat dilaksanakan bilamana dokumen yang diperlukan lengkap dan benar.
4.5. Proses ini dianggap selesai setelah barang diterima di gudang PT Chitose Internasional Tbk dan jumlahnya sesuai dengan dokumen impornya.
4.6. Bila ada jumlah barang yang tidak sesuai dengan dokumen impornya atau dengan kualitas yang dijanjikan harus diberitahukan kepada pihak vendor.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. GS admin bertanggung jawab untuk :
5.1.1. Memastikan dokumen import benar dan lengkap sesuai dengan Purchase Order, Proforma Invoice atau kontrak.
5.1.2. Pembayaran T/T transfer atas pembelian barang Import.
5.1.3. Proses Clereance bersama Forwarder.
5.2. Manager GSNSB bertanggung jawab atas berjalnnya Intruksi Kerja ini.
5.3. Director menandatangani dokumen permohonan pembayaran T/T transfer dan surat kuasa kepabeanan dengan sepengetahuan Manager GSNSB
5.2. 
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6. Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)

	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	
6.1. PROSES I (JIKA PEMBAYARAN T/T BEFORE SHIPMENT)
6.1.1. Mendapatkan konfirmasi dari vendor terkait barang yang sudah siap kirim.
6.1.2. Membuat permohonan T/T transfer ke FIACO.
6.1.3. Memberitahukan kepada vendor bahwa T/T transfer sudah dilaksanakan disertakan dengan bukti transfer.
6.1.4. Mengatur jadwal pengiriman, memesan container dan membuat Shipping Document (Invoice, Packing List, Detail Packing List, BL, Certificate of Origin, Insurance)
6.1.5. Menerima dan memeriksa  Shipping Document setelah pengiriman dilaksanakan.
6.1.6. Pemeriksaan Shipping Document apakah “setuju” lanjut ke 6.1.7 bila “tidak” ke 6.1.8
6.1.7. Mengirimkan Shipping Document kepada forwarder untuk pembuatan PIB serta proses Clearance Bea Cukai.
6.1.8. Mengajukan revisi Shipping Document ke vendor.
6.1.9. Mengajukan pembayaran biaya Clearance atau PIB kepada FIACO.
6.1.10. Melakukan konfirmasi pembayaran PIB kepada forwarder.
6.1.11. Submit PIB dan mengirimkan SPPB kepada GS admin.
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	6.2. PROSES II ( JIKA PEMBAYARAN DILAKUKAN AFTER SHIPMENT)
6.2.1. Mendapatkan konfirmasi dari vendor terkait barang yang sudah siap kirim.
6.2.2. Mengatur jadwal pengiriman, memesan container dan membuat Shipping Document 
6.2.3. Menerima dan memeriksa  Shipping Document setelah pengiriman dilaksanakan
6.2.4. Pemeriksaan Shipping Document apakah “setuju” lanjut ke 6.2.5 bila “tidak” ke 6.2.6
6.2.5. Mengirimkan Shipping Document kepada forwarder untuk pembuatan PIB serta proses clearance
6.2.6. Mengajukan revisi shipping dokumen ke vendor
6.2.7. Mengajukan pembayaran biaya clearance atau PIB kepada FIACO.
6.2.8. Menkonfirmasi pembayaran kepada forwarder
6.2.9. Submit PIB dan mengirimkan SPPB kepada GS admin
6.2.10. Setelah barang diterima, GS admin membuat permohonan T/T transfer ke FIACO
6.2.11. Memberitahukan kepada Vendor bahwa T/T transfer sudah dilaksanakan disertakan dengan bukti transfer
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7. 
KETENTUAN KHUSUS
-

8. RECORD
8.1. Shipping Document (Invoice, Packing List, Detail Packing List, BL, COO)
8.2. Proforma Invoice
8.3. Bukti Transfer
8.4. SPPB (Surat Persetujuan Pengeluaran Barang)

9. LAMPIRAN
9.1. Permohonan Transfer

10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT.CINT
10.2. ISO 9001 : 2015, Element : 8.4.3 Informasi untuk penyedia eksternal (Information for external providers)
10.3. Permenkes No. 4 tahun 2014: Cara Distribusi Alat Kesehatan yang baik


































LAMPIRAN
Permohonan Transfer
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