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1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup yang berlaku instruksi kerja ini dimulai dari permintaan pembukaan L/C dari
pelanggan sampai pada proses permintaan perubahan L/C bila diperlukan.

2. TUJUAN

Agar L/C yang diterima PT.Chitose Internasional Tbk sesuai dengan kontrak yang telah
disepakati oleh PT. Chitose Internasional Tbk dan pelanggan.

3. DEFINISI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Letter of Credit

Sebuah instrumen yang dikeluarkan oleh sebuah bank atas nama salah satu
nasabahnya, yang menguasakan seseorang atatu sebuah perusahaan penerima
instrumen tersebut menarik wesel atas bank yang bersangkutan atau atas salah satu
bank korespondennya bagi kepentingannya, berdasarkan kondisi yang tercantum
pada instrumen tersebut.

Opening Bank

Bank di luar negeri yang menerbitkan L/C berdasarkan aplikasi pelanggan.
Advising Bank

Bank yang meneruskan L/C kepada pihak PT. Chitose Internasional Tbk
Pelanggan

Pihak yang menerima produk (output) baik yang berstatus pihak di luar perusahaan
(external) maupun berstatus di antara atau di dalam perusahaan (internal)
PT.Chitose Internasional, Tbk

Adalah pihak badan hukum yang beralamat JI. Industri Il No.5 Leuwigajah Cimahi,
Jawa Barat Indonesia. Dapat disingkat dengan PT.CINT atau CINT

Kontrak

Kesepakatan atas persyaratan yang disetujui oleh produsen dan pelanggan termasuk
di dalamnya hak dan kewajiban masing-masing pihak. Dapat disebut Sales Kontrak
atau Proforma Invoice

4. KETENTUAN UMUM

41.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

L/C yang diterima merupakan kondisi yang disyaratkan oleh pelanggan berdasarkan
kesepakatan antara kedua belah pihak.

Permintaan pembukaan L/C dilakukan setelah pihak PT.Chitose Internasional Tbk
dan pelanggan mencapai kesepakatan

Bila ada syarat-syarat L/C yang tidak sesuai dengan kesepakatan kedua belah pihak
maka pihak PT.Chitose Internasional Tbk harus mengajukan permintaan perubahan
(amendment ) L/C.

Instruksi kerja ini berlaku pada saat setelah Kontrak ditandatangani.

Informasi penerimaan L/C didapat dari bank atau pihak PT.Chitose Internasional Tbk
yang meminta informasi.

5. TANGGUNG JAWAB

5.1.

Kasie Export

5.1.1. Mengajukan permintaan pembukaan L/C kepada buyer dan mengajukan
permintaan perubahan L/C bila L/C tidak sesuai dengan kesepakatan.

5.1.2. Memeriksa kebeneran data L/C

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.



Direvisi Oleh Revisi Disetujui oleh Tgl. Efektif
Chit . INSTRUKSI KERJA Ass. Mgr. MKT. 3 MKT. Director 01 Des 2017
UINITOSE | PEMERIKSAAN LETTER OF
prevatian By yeurinsglration CREDIT PELANGGAN Manager of BusDev | 4 MKT. Director 30 Mei 2023
Kasie Export 5 Mgr BusDev 10 Maret 2025

5.2. DIAGRAM PROSES

PEMERIKSAAN L/C PELANGGAN

Kasie Export

Mulai
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» Mengajukan permintaan
pembukaan L/C kepada pelanggan

4

Menerima L/C dari advising bank
sebagai bank penerus L/C

4

Menerima L/C dan periksa
kesesuaian :
. 1. Date of shipment
2. Value
3. Pelabuhan tujuan
4. Quantity
5. Dokumen

Ya

Tidak

v

Meminta perubahan L/C kepada
pelanggan

<7
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6. Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)

Penjelasan
Detail

PIC

Indikator Kinerja

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Mengajukan permintaan pembukaan L/C
kepada pelanggan

Menerima L/C dari advising bank sebagai
bank penerus L/C.

L/C diterima dan diperiksa disesuaikan
dengan Kontrak mencakup :
6.3.1. Date of shipment
6.3.2. Value
6.3.3. Pelabuhan tujuan
6.3.4. Quantity
6.3.5. Dokumen

Apakah L/C sesuai dengan kontrak, bila “ya”
maka prosedur ini selesai, bila “tidak”
lanjutkan ke proses 6.5

Meminta perubahan L/C kepada pelanggan
dan kembali ke proses 6.1.

Kasie Export

Kasie Export

Kasie Export

Kasie Export

Kasie Export
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7. KETENTUAN KHUSUS
Dalam kondisi khusus, pelanggan langsung membuka L/C sebelum menandatangani

kontrak yang diajukan oleh PT.CINT, maka hal ini dianggap sudah mengikat kedua belah
pihak.

8. RECORD
8.1. L/C yang sesuai dengan Kontrak
8.2. Proforma Invoice

9. LAMPIRAN

10. REFERENSI
10.1 1SO 9001:2015, Elemen 8.6. Pelepasan atas produk dan layanan (Release of
products and services)
10.2 Manual Sistem Terintegrasi PT.CINT
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