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1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup dari Prosedur ini adalah untuk mengatur tata cara pengeluaran kas/bank untuk pembayaran hutang usaha kepada pemasok PT Chitose Internasional Tbk, yang prosesnya sebagai berikut :
1.1. Penerimaan barang
1.2. Penerimaan tagihan dari supplier (Kontra Bon dan Non kontra Bon), 
1.3. Pemeriksaan kelengkapan dokumen 
1.4. Proses jurnal PPN ke SAP dan Upload PPN ke e-faktur 
1.5. Pemilahan objek PPH atas tagihan serta perhitungan PPH
1.6. Proses validasi tagihan  dan pencatatan dalam jurnal transaksi
1.7. Pembuatan rencana pembayaran 
1.8. Realisasi pembayaran (Cek,Transfer via Bank/Petty Cash) 
1.9. Pencatatan pengeluaran kas perusahaan
1.10. Penerbitan bukti potong PPH

2. TUJUAN
Tujuan dari prosedur ini adalah sebagai berikut:
2.1. Menciptakan tertib administrasi, memastikan penerimaan barang tercatat dalam system SAP sebagai hutang dan PPN masukan tercatat.
2.2. Memastikan pembayaran kepada pemasok telah sesuai dengan persyaratan Kontra Bon.
2.3. Memastikan jumlah pembayaran telah sesuai dengan jumlah tagihan.
2.4. Memastikan PPN Masukan telah ter-upload dalam E - Faktur.
2.5. Memastikan pemotongan objek PPH sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

3. DEFINISI
3.1. PT. Chitose Internasional Tbk (PT. CINT) 
Adalah badan hukum yang beralamat di Jln. Industri III No. 5 RT.001 RW.008, Utama, Cimahi selatan, Cimahi, Jawa Barat 40533, Indonesia. Dapat disingkat PT. CINT.
3.2. Purchase Order (PO)
	Adalah surat order pembelian yang dikirim ke pemasok sebagai bukti bahwa PT. CINT telah melakukan order pembelian.
3.3. Laporan Penerimaan Barang (LPB)
Adalah laporan yang dibuat oleh Bagian Penerimaan Gudang yang menyatakan bahwa barang telah diterima.
3.4. Pemesan 
	Adalah pihak yang membutuhkan pembelian baik dalam bentuk produk/non produk/jasa. Pihak yang dimaksud adalah Departemen Production Planning and Inventory Control (PPIC), Marketing (MKT) dan Human Capital& General Affair (HC&GA).
3.5. Surat Jalan
Adalah surat pengantar yang menyertai barang yang dikirim oleh pemasok atau sub kontraktor 
3.6. Pemasok
Adalah semua pihak atau perusahaan rekanan (vendor) yang mensuplai kebutuhan perusahaan baik dalam bentuk produk/non produk/jasa.
3.7. Invoice
Adalah Lembar daftar tagihan dari rekanan kepada PT. CINT
3.8. Faktur Pajak Masukan
adalah faktur pajak yang diterima PT. CINT dari Rekanan yang menyerahkan Barang Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak (JKP)	



3.9. MIGO (Material Document Posting)
Adalah kode transaksi yang digunakan untuk posting penerimaan dan pengeluaran barang di system SAP. Digunakan untuk memposting barang masuk (kwitansi barang) atau barang keluar (penerbitan barang) dengan mengacu pada pesanan pembelian, pesanan produksi, atau pesanan transfer. Kode transaksi MIGO digunakan untuk membuat, mengubah, atau menampilkan dokumen material di SAP 
3.10. MIRO (Enter Incoming Invoice)
Adalah kode transaksi yang digunakan untuk memasukkan invoice vendor di system SAP. Ini digunakan untuk mencatat faktur yang diterima dari vendor untuk barang atau jasa yang dikirimkan. Kode transaksi MIRO digunakan untuk membuat, mengubah atau menampilkan faktur di SAP.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Setiap barang yang telah diterima (datang), harus dibuatkan Laporan Penerimaan Barang (LPB), segera pada hari itu juga (H+0) dan di distribusikan ke Pemasok sebagai dasar untuk Kontra Bon pada saat penagihan,
4.2. Pencatatan transaksi pembelian harus didasarkan pada Laporan Penerimaan Barang (LPB),
4.3. Proses penerimaan barang dilakukan dalam SAP dalam tcode MIGO untuk pengakuan secara kuantiti, sedangkan untuk pengakuan nilai Account Payable akan diakui di system SAP saat melakukan MIRO,
4.4. Dokumen pendukung proses pembayaran yang diterima dari vendor harus lengkap dan asli atau terkonfirmasi,
4.5. Proses pemeriksaan tagihan maksimal 2 hari kerja terhitung sejak tanggal dokumen penagihan diterima,
4.6. Seluruh dokumen tagihan diperiksa, dicatat dan tersimpan dengan baik,
4.7. Pembayaran kepada pemasok mengacu pada ketentuan jatuh tempo tagihan setiap pemasok,
4.8. Untuk tagihan yang tidak memenuhi syarat administrasi pada point 4.4 dikembalikan kepada pemasok oleh Purchasing dengan pemberitahuan kepada pemasok yang bersangkutan,
4.9. Berkas/dokumen tagihan dapat dilanjutkan atau dimasukkan ke dalam perencanaan pembayaran setelah mendapatkan verifikasi approval dari atasan yang bersangkutan.


5. TANGGUNG JAWAB
5.1. SCM-IC 
Bertanggungjawab melakukan penerimaan barang (Good Receipt) dalam system SAP sesuai dengan barang yang diterima dari pemasok.
Menerbitkan LPB sesuai dengan penerimaan barang dan memastikan dokumen diterima oleh pemasok.

5.2. PURCHASING
Berkordinasi dengan pemasok jika terdapat ketidaksesuaian harga antara PO dan tagihan.
Membantu bila ada permasalahan mengenai pembayaran yang berkaitan dengan kelancaran pengiriman barang.


5.3. FIACO - Finance 
· Menerima tagihan dan memeriksa syarat kelengkapan tagihan dari pemasok 
· Berhak mengembalikan berkas tagihan yang tidak lengkap dan memberikan keterangan yang 
   jelas mengenai ketidaklengkapannya.
· Mendata dan menyerahkan berkas tagihan kepada bagian terkait tepat pada waktunya.
· Membuat perencanaan pembayaran
· Mengeluarkan cek dan transfer via bank/ petty cash untuk pembayaran sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan dan sesuai dengan jumlah tagihan yang sudah diperiksa
· Mencatat dan mendistribusikan dokumen ke FIACO-Accounting

5.4. FIACO - Accounting 
· Mencocokkan hutang yang terbentuk dalam system SAP dengan dokumen tagihan (Kontra Bon) dari pemasok,
· Berkordinasi dengan bagian PCH jika menemukan ketidaksesuaian antara tagihan dengan PO yang ada di system SAP,
· Mencatat transaksi PPN dan pengeluaran kas,
· Mengarsipkan dokumen.

5.5. FIACO - Tax 
· Bertanggungjawab menghitung dan memotong pph pagi vendor yang menyediakan jasa bagi PT.CINT,
· Menjalankan Prosedur Proses Upload PPN Masukan ke E – Faktur,
· Menerbitkan e-bupot dari website DJP dan mendistribusikan ke pemasok,
· Mengarsipkan seluruh dokumen yang berhubungan dengan aspek perpajakan.


6. PROSES
6.1. SCM-IC menerima barang pesanan dan melakukan Good Receipt (MIGO) & Penyimpanan di Storage Location tertentu dalam system SAP.
6.2. SCM-IC menerbitkan LPB yang diberikan kepada pemasok untuk digunakan sebagai bukti saat penagihan
6.3. Secara otomatis dalam SAP akan terbentuk Automatic Invoice Verification (MIRO), dan dilanjutkan ke proses nomor 6.5.
6.4. FIACO - Finance memeriksa kelengkapan berkas tagihan dari vendor maksimal 2 hari kerja sejak tanggal dokumen diterima sesuai dengan ketentuan Kontra Bon, yaitu :
· Salinan PO & T2BT,
· LPB,
· Surat Jalan pemasok
· Invoice, dan
· Faktur Pajak Masukan
Kecuali kondisi khusus. Apabila dokumen lengkap di distribusikan ke Fiaco - Tax	
6.5. FIACO - Accounting melakukan jurnal PPN Masukan pada hutang/biaya sekaligus input nomor Faktur Pajak dalam SAP 
6.6. FIACO - Tax melakukan upload PPN masukan ke E - Faktur 
6.7. FIACO - Tax melakukan menerima dokumen kontrabon, kemudian melakukan pemilahan pph/non pph dan melakukan perhitungan dan pemotongan pph, jika merupakan objek PPH maksimal H+1, jika transaksi non PPH dokumen langsung di distribusikan ke FIACO - Accounting
6.8. FIACO - Accounting menerima dokumen kontrabon yang sudah di split pph dan non pph 
6.9. FIACO - Accounting mencocokkan hutang yang terbentuk dari Automatic Invoice Verification (MIRO) dengan dokumen tagihan dari vendor (proses 6.4), apabila sesuai maka dilanjutkan ke proses nomor 6.9, apabila tidak maka dilanjutkan ke proses nomor 6.11
6.10. FIACO - Accounting menginput Nomor Kontra Bon dan nomor LPB ke dalam system SAP, dan meng-update due date (FBL1N).
6.11. FIACO - Accounting akan melakukan konfirmasi kepada Dept. PCH untuk menentukan harga yang benar bila terjadi ketidaksesuaian
Jika ketidaksesuaian diakibatkan kesalahan vendor, maka vendor harus merivisi tagihan tersebut.
Jika ketidaksesuaian diakibatkan kesalahan internal, maka harus dilakukan Cancel MIRO-Cancel MIGO- Revisi PO-MIGO ulang dan MIRO ulang (Jika transaksi dibulan berjalan)
Jika transaksi lewat dari bulan berjalan maka lanjut proses 6.11
6.12. FIACO - Accounting melakukan jurnal selisih harga final Invoice dengan harga PO (MIRO – Subsequent Debit/Kredit) di dalam system SAP maksimal H+2
6.13. FIACO - Accounting mencetak voucher pembayaran
6.14. FIACO - Finance membuat rencana (jadwal) dan menyiapkan pembayaran baik cek/transfer 
6.15. FIACO - Finance sesuai dengan jadwal yang telah dibuat, melakukan proses pembayaran (cek/transfer via bank) yang sudah di approval Manager dan BOD atau melalui Petty Cash
6.16. FIACO-Accounting melakukan transaksi outgoing di system SAP (tcode F-53)
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7. KONDISI KHUSUS
7.1. Untuk pembayaran berupa kas bon prosedur pemeriksaan tagihan tidak sepenuhnya berlaku 
7.2. Yang tidak memerlukan PO & LPB pada saat penagihan
a. Nilai transaksi dibawah Rp. 2.000.000 (khusus untuk biaya)
b. BPJS Kesehatan, BPJS Ketenagakerjaan, DPLK AIA, Gaji, Listrik
c. Pembayaran terkait perpajakan
d. Tagihan dari Trisula Grup & Chitose Grup (atas persetujuan Manager FIACO)

8. RECORD
8.1. Purchasing Order
8.2. Invoice

9. LAMPIRAN
9.1. Surat jalan
9.2. Laporan Penerimaan Barang
9.3. Faktur pajak masukan
9.4. Flowchart pemeriksaan tagihan pembayaran hutang

10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT 
10.2. ISO-9001: 2015 Elemen 6.2. Sasaran mutu dan Perencanaan Untuk Mencapainya (Quality objectives and planning to achieve them)
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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