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 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini
1. RUANG LINGKUP
Mengatur seluruh proses transaksi penjualan baik produk jadi, setengah jadi, ataupun komponen

2. TUJUAN
2.1. Semua transaksi penjualan dijalankan secara benar dan aman.
2.2. Menjaga asset perusahaan yang berhubungan dengan aktivitas penjualan.
2.3. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi serta menjaga agar data stock pada system SAP tetap falid sesuai dengan kondisi aktual.

3. DEFINISI
3.1. Transaksi Penjualan, adalah proses yang dilakukan dalam rangka menjual asset perusahaan dalam bentuk produk jadi, setengah jadi, ataupun komponen.
3.2. Customer
Pihak yang menerima produk dari PT. Chitose Internasional Tbk. (PT. CINT) baik yang berstatus sebagai pihak luar (eksternal) maupun pihak dalam (internal) PT. CINT.
3.3. Purchase Order (PO)
Adalah permintaan pembelian produk PT. CINT dari Customer dalam negeri dan luar negeri.
3.4. Surat Pengantar (SP)
[bookmark: _Hlk143582720]Adalah formulir yang dikeluarkan oleh bagian Ekspedisi sebagai pengantar untuk pengiriman barang dari Gudang Barang Jadi ke eksternal, barang titipan Direct Holding (DH) atau barang pengganti atas komplain.
3.5. Picking List (PL)/Delivery Order (DO)
Adalah suatu formulir yang dikeluarkan bagian Sales untuk diberikan kepada bagian Ekspedisi sebagai perintah untuk melakukan muat barang sesuai dengan produk yang tercantum di dalamnya.
3.6. Surat Jalan (SJ)
Adalah suatu formulir yang dikeluarkan oleh bagian Ekspedisi sebagai jawaban atas PL/DO dari bagian Sales yang dijadikan sebagai bukti yang sah untuk mengeluarkan barang dari PT. CINT.
3.7. Alokasi Produksi dan Sales (APS)
Adalah kesanggupan Departemen Produksi untuk memproduksi barang yang didasarkan pada Usulan Alokasi Sales (UAS).
3.8. Penjualan Produk jadi/ setengah jadi
Adalah penjualan barang hasil produksi baik berupa produk jadi atau produk setengah jadi
3.9. [bookmark: _Hlk144124588]Penjualan Komponen
Adalah penjualan barang diluar hasil produksi baik produk jadi atau produk setengah yang berupa komponen 


4. KETENTUAN UMUM
4.1. Seluruh aktivitas penjualan di PT. CINT harus mengacu pada prosedur ini, kecuali dalam kondisi khusus.
4.2. Masing-masing bagian bertanggung jawab terhadap tugas dan wewenangnya seperti yang tercantum dalam prosedur ini.
4.3. Penyimpangan yang dilakukan oleh Departemen/ Bagian/ Personel terhadap prosedur ini akan diberikan sanksi sesuai dengan pelanggaran yang dilakukan.
4.4. Sanksi akan diberikan oleh Dept. HCGA sesuai dengan bukti-bukti audit yang dilakukan sesuai dengan pelanggaran.
4.5. Persetujuan PO terhadap jumlah barang, Jangka waktu pembayaran dan harga harus disetujui minimal oleh Manager Marketing atau yang di tunjuk untuk mewakili.
4.6. Sales Order (SO) dibuat berdasarkan PO yang masuk dari Customer.
4.7. Item produk, kuantitas, penetapan harga, potongan pembelian, serta batasan kredit (jumlah dan jangka waktu pembayaran) dan pajak pada SO dikonfirmasikan/ diperiksa oleh bagian Finance.
4.8. Seluruh penjualan akan dikenakan faktur pajak penjualan standar, kecuali dicantumkan dalam kondisi khusus.
4.9. PL/DO merupakan dasar bagian Ekspedisi (barang jadi) dan PPIC (setengah jadi, ataupun komponen) untuk mempersiapkan barang yang akan dikirim.
4.10. Item barang dan jumlah fisik barang yang dikirim harus sesuai dengan SJ atau Surat Pengantar (SP).
4.11. Pengambilan barang di gudang harus sesuai dengan prinsip/ metode First In First Out (FIFO).
4.12. Barang yang tersedia di gudang (barang jadi, setengah jadi ataupun komponen), harus sudah terjamin kualitasnya berdasarkan sistem dan spesifikasi mutu yang telah ditentukan.
4.13. Apabila terjadi kelebihan/kekurangan kuantiti atas barang yang dikirim ke Customer pada saat diterima, maka bagian Sales akan berkoordinasi dengan Customer dan pihak Perusahaan angkutan perihal solusi yang akan diambil.
4.14. Apabila terjadi kesalahan dalam pengiriman, maka pihak-pihak yang terlibat akan dituntut sesuai tanggung jawabnya


5. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB
5.1. Bagian Sales
5.1.1.	Handling Penjualan
· Bertanggung jawab dalam menerima order dari pelanggan.
· Membuat SO berdasarkan PO, serta kelengkapan otorisasinya.
· Mendistribusikan SJ atau SP serta pendukungnya kepada bagian terkait.
	5.1.2.	Manager Sales Distribusi
· Bertanggung jawab terhadap jalannya Prosedur Penjualan secara keseluruhan.
· Memeriksa SO.
· Memutuskan harga jual yang diberikan kepada Customer sesuai dengan harga yang ditetapkan.
	5.1.3.	Manager Marketing Sistem developmen
· Menyetujui SO, termasuk unit dan penetapan harga jual.
	5.1.4.	Bagian Gudang (barang jadi, setengah jadi ataupun komponen)
· Menyiapkan barang sesuai dengan PL/DO yang diterima.
· Melakukan proses muat barang sesuai dengan PL/DO.
· Membuat SJ atau SP untuk barang jadi, barang setengah jadi atau komponen sesuai dengan yang akan dikirim.
· Menjaga kesesuaian saldo stock pada system SAP dengan fisik barang yang ada.
	5.1.5.	Bagian After Sales Service (ASS)
		Keluhan Customer dan verifikasi terhadap tindakan yang akan diberikan (pembelian barang jadi, setengah jadi ataupun komponen) akan dilakukan oleh bagian ASS dengan rekomendasi dari bagian terkait (QC, Marketing, dan lain-lain).
	5.1.6.	Bagian Keamanan
· Melakukan pengecekan selama proses muat barang disesuaikan dengan PL/DO  serta memastikan jumlah yang dikirim  sesuai dengan SJ atau SP.

6. PROSES  
6.1. Penjualan Barang Jadi
	6.1.1.	Customer mengeluarkan PO, sesuai dengan produk yang dipesan untuk dibeli.
	6.1.2.	Bagian Sales (Handling Penjualan) menerima PO dari Customer.
	6.1.3.	Dilakukan pengecekan terhadap stock barang berdasarkan PO yang telah dibuat, apabila barang tersedia lanjut ke point 6.1.5., apabila tidak, lanjut ke point 6.1.4.
	6.1.4.	Dilakukan pengecekan terhadap APS, apakah barang ada dalam daftar APS, jika ada maka menunggu barang proses produksi, kemudian berlanjut ke point 6.1.5.
		Apabila barang tidak ada dalam APS, maka barang tersebut diajukan dalam ROP, apabila usulan barang disetujui, barang di produksi lanjut 6.1.5, apabila tidak disetujui, maka barang di produksi pada APS bulan berikutnya, setelah dilakukan konfirmasi ulang ke Customer yang bersangkutan lanjut 6.1.8.
	6.1.5.	Apabila barang ada, kemudian bagian Sales membuat PL/DO.
	6.1.6.	Bagian Gudang (barang jadi), berdasarkan PL/DO, melakukan melakukan proses muat barang, disaksikan oleh bagian Keamanan, bagian pencatat dan perwakilan angkutan  untuk memastikan bahwa jenis dan kuantitas barang yang dimuat telah sesuai dengan PL/DO, setelah selesai kemudian bagian Expedisi membuat SJ atau SP.
	Bila ada penambahan muat barang, maka bagian Expedisi menuliskan pada PL/DO, kemudian sisa kelebihan/penambahan barang tersebut dibuatkan PL/DO baru.
6.1.7.	Bagian Angkutan kemudian membawa barang disertai SJ atau SP dan bagian Keamanan memeriksa SJ atau SP untuk dilakukan pengecekkan sebelum keluar area perusahaan.
6.1.8.	Selesai.

6.2. Penjualan Barang Setengah Jadi ataupun Komponen
6.2.1	Bagian ASS menerima complain dari Customer melalui bagian Sales, kemudian melakukan analisa penyebab (berkoordinasi dengan bagian internal terkait) untuk kemudian ditentukan tindak lanjut daripada complain tersebut.
6.2.2.	Setelah dilakukan identifikasi dan analisa mengenai kerusakan dan dinyatakan tidak bisa dilakukan penggantian tanpa biaya, maka bagian ASS kemudian membuat taksiran biaya perbaikan (servis)
6.2.3.   Konfirmasi biaya service ke Customer dengan membuat formulir Hasil Pemeriksaan Produk Service (HPPS).
6.2.3.	Bagian Sales menghubungi Customer untuk menindaklanjuti  formulir HPPS dan meminta persetujuan terhadap harga yang tercantum dalam formulir tersebut, kemudian menanda tanganinya.
6.2.4.	Bagian ASS mengambil Tindakan untuk perbaikan sesuai formulir HPPS yang telah disetujui kedua belah pihak, apakah akan dilakukan perbaikan di customer, barang diambil dari customer  atau Customer mengantarkan  ke PT. CINT.
6.2.5.	Bagian ASS berdasarkan HPPS yang sudah ditanda tangani, membuat Surat Permintaan Barang Gudang (SPBG) dengan dilampiri copy HPPS.
6.2.6.	Bagian Gudang IC atau bagian WIP memeriksa kesesuaian antara SPBG dengan HPPS, jika sesuai kemudian selanjutnya membuat Bukti Pengeluaran Barang Gudang (BPBG) untuk raw material atau WIP untuk kemudian beserta barangnya diserahkan ke bagian ASS.
6.2.7.	Bagian ASS menerima BPBG bersama dengan barang, 
6.2.8.	Bagian ASS melakukan perbaikan barang yang harus dilakukan perbaikan, jika sudah selesai bagian ASS membuat formulir Bukti Perbaikan dengan ditanda tangani oleh Kabag. ASS.
6.2.8.	Selanjutnya, bagian Sales berdasarkan Fomulir Bukti Perbaikan membuat SO penjualan mengacu pada prosedur Penjualan Produk Jadi.
6.2.9.	Selesai.

7. KONDISI KHUSUS
-


8. RECORD
-

9. LAMPIRAN
9.1.	Formulir Keluhan Pelanggan

10. REFERENSI
10.1.	ISO-9001:2015, Element: 9.1.2 Kepuasan pelanggan (Customer satisfaction)
10.2.	Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT.CINT
10.3.	Permenkes No. 20 tahun 2017: Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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