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Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini

1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur seluruh penerimaan kas perusahaan, dari transaksi penjualan secara kredit ataupun tunai meliputi penjualan produk jadi, produk ekspor, non produk (barang kategori-1 dan kategori-2), dan servis (jasa perbaikan) dimulai dari proses pengecekan dokumen, transfer via bank atau setoran tunai, sampai dengan pencatatan.


2. TUJUAN
Tujuan dari prosedur ini untuk memastikan:
2.1	Memudahkan perencanaan penerimaan kas perusahaan
2.2 Manciptakan tertib administrasi, memastikan transaksi penjualan tercatat dalam system SAP  
2.3 Memastikan jumlah penerimaan telah sesuai dengan jumlah tagihan
2.4 Memastikan PPN keluaran terupload dalam sistem     

3. DEFINISI
3.1. PT. Chitose InternasionalTbk (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 CINT.
3.2. Purchase Order (PO)
Adalah surat order pembelian yang diterima sebagai bukti bahwa PT. Chitose Internasional  Tbk.telah menerima order penjualan
3.3. Sales Order
   	   Adalah konfirmasi atas dasar PO customer yang dibuat oleh PT Chitose Internasional Tbk 
3.4. Surat jalan
Adalah dokumen yang dilampirkan dalam proses pengiriman barang ke costumer atau sebagai nota pengiriman (tanda terima), berisikan informasi list barang beserta jumlah kuantiti nya tetapi tidak termasuk nilai/harga barang  
3.5. Invoice
Adalah dokumen yang berisikan informasi list barang beserta jumlah kuantitinya dan harga yang harus dibayar oleh customer
      3.6    Faktur Pajak Keluaran 
   Adalah faktur pajak yang diterbitkan saat PT Chitose Internasional Tbk saat melakukan transaksi 
   penjualan barang/jasa kena pajak
      3.7    Dokumen Penagihan
Adalah dokumen dalam proses penagihan atas seluruh transaksi penjualan yang berisikan dokumen dokumen seperti invoice, faktur pajak, surat jalan pengiriman barang, PO dan kelengkapan dokumen lainya yang dibutuhkan
      3.8    Barang Kategori-1
Adalah Barang barang seperti sisa bahan baku (scrap) (seperti afval,plate,potongan pipa,vynil/kain), barang gagal produksi G2, bekas kemasan seperti jerigen bekas,kardus,plastic sisa sisa bangunan dll
      3.9    Barang Kategori-2
Adalah mesin/matres dan aktiva tetap yang sudah tidak digunakan, barang inventaris kantor/pabrik yang sudah tidak terpakai
      3.10  Memo Internal
Adalah dokumen yang digunakan untuk transaksi barang kategori-1 dan barang kategori-2 dan juga servis (jasa perbaikan) berisikan infomasi barang/jasa yang dijual 
      3.11  PEB (Pemberitahuan Ekspor Barang)
Adalah dokumen pabean yang digunakan untuk pemberitahuan pelaksanaan ekspor barang yang   dapat berupa tulisan di atas formulir atau media elektronik	

      3.12 Bill Of Lading (B/L)
Adalah dokumen penting yang berlakudalam kegiatan pengiriman barang domestik maupun ekspor dan impor, merupakan surat tanda terima barang yang telah muat dalam kapal, dan juga menjadi bukti kepemilikan 

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Dasar dari penerimaan order adalah PO dari customer yang sudah disepakati oleh kedua belah pihak terhadap jumlah dan jenis barang, term of payment, harga dan potongan harga 
4.2. Sales Order (SO) dibuat berdasarkan PO dari customer
4.3. Pengiriman barang ke customer harus berdasarkan PO dan dilengkapi surat jalan pengiriman
4.4. Barang yang dikirim ke customer harus sesuai dengan surat jalan yang dibuat
4.5. Invoice yang dibuat harus sesuai dengan PO dan surat jalan meliputi update harga yang harus dibayar oleh customer.
4.6. Memo internal khusus dan Surat Jalan (manual) digunakan untuk penjualan non produk sebagai dasar proses invoicing
4.7. Dokumen penagihan yang dikirim ke customer harus lengkap, terverifikasi dan ditandatangani oleh pimpinan departemen
4.8. Setiap penerimaan kas/bank perusahaan harus sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan
4.9. Pengaturan tanggal jatuh tempo ditetapkan dengan kebijakan manajemen


5. TANGGUNG JAWAB
5.1. SALES 
5.1.1. Membuat Sales Order (SO) berdasarkan PO dari customer 
5.1.2. Membuat Picking List (PL) atau Delivery Order (DO) berdasarkan Sales Order (SO)
5.1.3. Menyiapkan barang sesuai Delivery Order (DO) dan melakukan proses muat barang
5.1.4. Membuat Surat Jalan (SJ) pengiriman barang dalam sistem SAP berdasarkan PO yang diterima dan memastikan barang yang dikirim sesuai baik secara fisik dan dokumen
5.1.5. Membuat Invoice dalam system SAP atas dasar Surat Jalan (SJ) pengiriman barang include dengan update harga dan jumlah kuantiti barang

5.2. FIACO 
5.2.1. Menerima dokumen Surat Jalan (SJ), Invoice dan PO dan mencocokan kesesuaian antara dokumen dan yang ter-create dalam system SAP baik harga, jenis item barang dan kuantiti
5.2.2. Melakukan transaksi penjualan non produk di SAP
5.2.3. Menerbitkan Invoice atas penjualan non produk
5.2.4. Menarik data penjualan dari SAP untuk penerbitan faktur pajak keluaran melalui aplikasi e-faktur 
5.2.5. Menyiapkan dan mendistribusikan dokumen penagihan kepada customer
5.2.6. Melakukan monitoring aging piutang usaha dan jadwal penerimaan pembayaran yang akan jatuh tempo
5.2.7. Melakukan penagihan terhadap customer sesuai dengan tanggal jatuh tempo pembayaran
5.2.8. Menerima pembayaran tunai dan transfer bank dari customer  
5.2.9. Mentransaksikan (jurnal) ke dalam system SAP







6. PROSES
6.1. Bagian Sales (handling order) menerima PO dengan kelompok PO Holding, Non Holding dan Eksport
6.2. Bagian Sales berdasarkan PO yang diterima membuat sales order (SO) dalam sistem SAP (VA01)
6.3. Berdasarkan sales order (SO) bagian sales membuat Delivery Order (DO) sebagai dasar perintah muat barang terhadap bagian ekspedisi 
6.4. Sales melakukan proses muat barang berdasarkan Delivery Order dan mencetak Surat Jalan (SJ) dalam system SAP (VL01N)
6.5. Berdasarkan Surat Jalan (SJ) bagian Sales mencetak Invoice Penjualan dalam system SAP (VA01N) 
6.6. FIACO-Finance menerima Surat Jalan (SJ), salinan PO dan Invoice dari bagian sales, kemudian melakukan kroscek kesesuaian dokumen dengan yang ter-create dalam system SAP dalam modul ZBILLDOC (Billing And Delivery Analysis) baik harga, item barang dan kuantiti. Lanjut proses 6.10
Bila penjualan non produk (kategori-1, kategori-2) dan ekspor dimulai dari proses 6.7
6.7. FIACO-Finance menerima memo internal terkait penjualan barang kategori-1 dan barang kategori-2 dari HCGA. Lanjut proses point 6.9
6.8. FIACO-Finance menerima memo internal terkait transaksi terkait Delivery Fee & Installation fee dll dari Sales dan Marketing. Lanjut proses point 6.9
6.9. FIACO-Accounting menerima memo internal dan melakukan input transaksi penjualan barang kategori 1, kategori 2, dan biaya kirim (Delivery Fee & Installation fee) di SAP (FB70), untuk fisik invoice di cetak oleh FIACO-Finance
6.10. FIACO-Finance mendistribusikan invoice yang sudah di verifikasi kepada bagian Sales dan TAX
6.11. FIACO-TAX melakukan proses upload PPN keluaran melalui aplikasi e-faktur sesuai invoice yang diterima dan menerbitkan fisik Faktur Pajak untuk diserahkan ke FIACO-Finance
6.12. FIACO-Finance menyiapkan dan mendistribusikan dokumen penagihan
6.13. FIACO-Finance melakukan monitoring Aging Piutang dan jadwal penerimaan pembayaran yang akan jatuh tempo
6.14. FIACO-Finance melakukan penagihan terhadap customer sebelum tanggal jatuh tempo pembayaran
6.15. FIACO-Finance menerima pembayaran dari customer baik secara tunai maupun transfer melalui BANK
6.16. FIACO- Finance mentransaksikan ke dalam system SAP Incoming (F-28)
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FLOWCHART PROSES 
B. Penjualan Non Produk & Ekspor
	Marketing
	HCGA
	Finance
	Accounting
	TAX

	
Memo Internal
Delivery Fee & Installation Fee









































	
Memo Internal
Barang Kategori 1 & Kategori 2





           
     Tidak







	Memo Internal



Memo Internal




Sesuai?
Ya/Tdk




Invoicing 


Menyiapkan & distribusi dokumen Penagihan






Monitoring Aging AR & Jadwal penerimaan pembayaran





Proses 
Penagihan



Menerima Pembayaran
Tunai/Transfer





Transaksi SAP
(F-28) 





                Selesai
            


	
Input transaksi SAP (FB70) 































	








Upload PPN keluaran
di aplikasi e-faktur




Faktur Pajak














7. KONDISI KHUSUS
· Untuk transaksi penjualan non produk (barang kategori-1 dan barang kategori-2) dan juga service (jasa perbaikan) proses billing (invoicing) dilakukan oleh FIACO-Finance
· Untuk transaksi penjualan produk ekspor dilengkapi dengan dokumen PEB dan BL 

8. RECORD
8.1. Purchase Order
8.2. Surat Jalan
8.3. Invoice
8.4. Memo Internal

9. LAMPIRAN
9.1. Purchase Order
9.2. Surat jalan
9.3. Invoice
9.4. Memo Internal
9.5. Bispro Penerimaan Penjualan lainya, ekspor dan lokal
.
10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT 
10.2. [bookmark: _Hlk146099721]ISO 9001: 2015 Elemen 6.2. Sasaran mutu dan Perencanaan Untuk Mencapainya (Quality objectives and planning to achieve them)
10.3. Permenkes No. 20 tahun2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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