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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini mencakup pembuatan SPB untuk permintaan barang dan pengeluaran biaya (Promotion Tools, Claim DH, OPA, dan biaya marketing lainnya).

2. TUJUAN
Instruksi kerja ini bertujuan menjadi panduan untuk proses pembuatan SPB untuk permintaan barang dan pengeluaran biaya (Promotion Tools, Claim DH, OPA, dan biaya marketing lainnya) agar terciptanya tertib administrasi.

3. DEFINISI

3.1. Order Permintaan Angkutan (OPA)
Dokumen yang menjadi dasar untuk melakukan pemesanan jasa angkutan kepada vendor untuk mengirimkan barang jadi kepada customer.
3.2. Promotion Tools
Segala bentuk alat yang digunakan oleh perusahaan atau bisnis untuk mengembangkan porduk dan layanan.
3.3. Claim DH
Biaya yang ditagihkan dari Direct Holding (DH)
4. KETENTUAN UMUM
4.1. Pembuatan SPB berdasarkan dokumen yang telah ditandatangani oleh Manager Sales & Marketing
4.2. Pembuatan OPA berdasarkan dokumen SJ yang diterbitkan oleh ekspedisi
4.3. Biaya OPA berdasarkan harga jual yang tercantum dalam MoU dan/atau penawaran harga vendor angkutan yang telah ditandatangani oleh Manager Sales&Marketing
4.4. Ketentuan claim DH berdasarkan MoU dengan DH
4.5. Proses permohonan pembayaran ke bagian Finance dilakukan setelah seluruh dokumen penagihan lengkap.

5. TANGGUNG JAWAB
a. Administrasi Sales
b. Administrasi Marketing
c. Manager Sales Marketing
6. 
DIAGRAM PROSES







7. 
Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)

	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	7.1. Menerima permintaan dari tim Sales & Marketing

7.2. Identifikasi permintaan :

6.2.1 Barang Impor + Surat Permohonan Impor
a. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Permohonan Impor berdasarkan informasi dari bagian Global Sourcing (GS).
b. Membuat PR
c. Menyerahkan SPB dan Surat Permohonan Impor ke bagian Purchasing untuk pembuatan PO
d. Laporan Penerimaan Barang (LPB) oleh bagian SCM
e. Monitor kedatangan barang oleh bagian GS

6.2.2 Barang OEM
a. Membuat SPB berdasarkan informasi dari bagian GS
b. Mmebuat PR
c. Menyerahkan SPB ke bagian Purchasing untuk pembuatan PO
d. Laporan Penerimaaan Barang (LPB) oleh bagian ekspedisi
e. Monitoring kedatangan barang oleh Global Sourcing

6.2.3 Penagihan dari Direct Holding (DH)
a. Menerima tagihan dari DH
b. Menyerahkan tagihan ke Manager terkait untuk ditandatangani
c. Membuat SPB dan Membuat Purchase Requisition (PR) di CIS
d. Proses approve PR di user CIS
e. Proses release di Marketing Manager
f. Menyerahkan SPB kepada bagian Purchasing untuk dibuatkan PO
g. Proses pembuatan Laporan Penerimaan Barang (LPB) dan Tanda Terima Berkas Tagihan (T2BT) setelah fisik dokumen tagihan diterima
h. Permohonan pembayaran ke bagian Finance dengan melampirkan PO, LPB, fisik dokumen tagihan, T2BT melalui langsir
i. Mengarsip dokumen SPB, LPB, dan copy tagihan.

6.2.4 Promotion tools
a. Menerima Surat Penawaran Harga/ MoU dan dokumen tagihan dari vendor terkait
b. Menyerahkan tagihan ke Manager terkait untuk ditandatangani
c. Membuat SPB dan Membuat Purchase Requisition (PR) di CIS
d. Proses approve PR di user CIS
e. Proses release di Marketing Manager
f. Menyerahkan SPB kepada bagian Purchasing untuk dibuatkan PO dengan melampirkan NPWP 
g. Proses pembuatan Laporan Penerimaan Barang (LPB) dan Tanda Terima Berkas Tagihan (T2BT) setelah fisik dokumen tagihan diterima.
h. Permohonan pembayaran ke bagian finance dengan melampirkan PO, LPB, fisik dokumen tagihan, T2BT, dokumentasi barang atau acara melalui langsir

6.2.5 Order Permintaan Angkutan (OPA)
a. Menerima Surat Jalan (SJ)
b. Membuat dokumen OPA
c. Membuat PR
d. Proses approve PR di user CIS
e. Proses release di Marketing Manager
f. Menyerahkan OPA ke PCH untuk pembuatan PO
g. Proses pembuatan Laporan Penerimaan Barang (LPB) dan Tanda Terima Berkas Tagihan (T2BT) 
h. Apabila T2BT dibuat oleh sales adm maka lanjut ke proses i, apabila T2BT dibuat oleh Vendor maka lanjut ke proses j
i. Mengajukan permohonan pembayaran ke bagian finance dengan melampirkan OPA, LPB, PO dan kelengkapan tagihan
j. Mengajukan permohonan pembayaran ke bagian finance 
k. Mengarsip OPA, LPB
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8. 
KETENTUAN KHUSUS
-
9. RECORD
9.1. Surat Permintaan Barang (SPB)
9.2. Purchase Requisition (PR)
9.3. Order Permintaan Angkutan (OPA)
9.4. Laporan Penerimaan Barang (LPB)
9.5. Tanda Terima Berkas Tagihan (T2BT)

10. LAMPIRAN

11. REFERENSI
11.1 Manual Sistem manajemen Terintegrasi PT. CINT
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Instruksi Kerja Pembuatan SPB  (Barang Impor atau Barang OEM)

Dept. Support Adm Sales

Mulai

Menerima 

permintaan 

pembayaran  dari 

bagian 

Sales&Marketing

1. Barang 

Impor

2. Barang OEM

Membuat SPB dan Surat 

Permohonan Impor 

berdasarkan informasi dari 

bagian Global Source 

1

Membuat Purchase 

Requisition (PR)

Menyerahkan SPB dan 

Surat Permohonan Impor 

kepada bagian Purchasing

Pembuatan Purchase 

Order (PO)

Purchasing

Membuat LPB

SCM

Membuat SPB 

berdasarkan informasi dari 

bagian Global Source 

2

Membuat Purchase 

Requisition (PR)

Menyerahkan SPB 

kepada bagian Purchasing

A

B

A B

1. Barang 

Impor

2. Barang OEM

Membuat LPB

Ekspedsi

1 2

Monitoring kedatangan 

barang

Global Sourcing

Selesai


oleObject1.bin
<Process Name>


<Function>


	Instruksi Kerja Pembuatan SPB (Barang Impor atau Barang OEM)


Adm Sales


Monitoring kedatangan barang


Global Sourcing


A


B


Mulai


Menerima permintaan pembayaran  dari bagian Sales&Marketing


1. Barang Impor
2. Barang OEM



Membuat SPB dan Surat Permohonan Impor berdasarkan informasi dari bagian Global Source 


1


Membuat Purchase Requisition (PR)


Menyerahkan SPB dan Surat Permohonan Impor kepada bagian Purchasing


Dept. Support


Pembuatan Purchase Order (PO)


A


Purchasing


Membuat LPB


SCM


B


1. Barang Impor
2. Barang OEM



Membuat SPB berdasarkan informasi dari bagian Global Source 


2


Membuat Purchase Requisition (PR)


Menyerahkan SPB 
kepada bagian Purchasing


Membuat LPB


Ekspedsi


1


2


Selesai



image5.emf
Instruksi Kerja Pembuatan SPB  (Penagihan dari DH/ Promotion Tools/OPA)

Manager Sales 

Marketing 

Dept. Support Adm Marketing

Mulai

1. Penagihan DH

2. Promotion Tools

3. OPA

Menerima tagihan dari 

DH 

Approve PR

1

Proses Realase PR

Pembuatan Purchase 

Order (PO)

Purchasing

Menerima Surat 

Penawaran Harga/

MoU/dokumen tagihan 

dari vendor

Menerima Surat Jalan 

(SJ)

2

3

Membuat dokumen 

OPA

Menyerahkan tagihan 

kepada Manager untuk 

ditandatangani

Menyerahkan tagihan 

kepada Manager untuk 

ditandatangani

Membuat SPB dan PR

Menyerahkan OPA 

kepada Purchasing

Membuat PR Membuat SPB dan PR

Menyerahkan SPB 

kepada Purchasing 

dengan melampirkan 

NPWP jika diperlukan

1. Penagihan DH

2. Promotion Tools

3. OPA

1, 2

3

Membuat LPB dan 

T2BT

Menyerahkan seluruh 

kelengkapan dokumen 

tagihan ke bagian 

Finance

Finance

Memproses dokumen 

tagihan

Selesai


oleObject2.bin
<Process Name>


<Function>


 	Instruksi Kerja Pembuatan SPB (Penagihan dari DH/ Promotion Tools/OPA)


Adm Marketing


Dept. Support


Manager Sales Marketing 


Mulai


1


1. Penagihan DH
2. Promotion Tools
3. OPA



Membuat PR


Menerima tagihan dari DH 


Approve PR


Menerima Surat Penawaran Harga/MoU/dokumen tagihan dari vendor


Membuat dokumen OPA


Proses Realase PR


Pembuatan Purchase Order (PO)


Purchasing


Menerima Surat Jalan (SJ)


2


3


Menyerahkan tagihan kepada Manager untuk ditandatangani


Menyerahkan tagihan kepada Manager untuk ditandatangani



Membuat SPB dan PR



Membuat SPB dan PR


Menyerahkan OPA kepada Purchasing


Menyerahkan SPB kepada Purchasing dengan melampirkan NPWP jika diperlukan


1. Penagihan DH
2. Promotion Tools
3. OPA


1, 2


3


Membuat LPB dan T2BT


Menyerahkan seluruh kelengkapan dokumen tagihan ke bagian Finance


Memproses dokumen tagihan


Finance


Selesai



image1.png
Innovation by your inspiration




image6.png
Innovation by your inspiration





         

  LEMBAR STATUS DOKUMEN DAN DATA    

 

 

     

  INSTRUKSI KERJA  No. Dokumen  :  MKTAD M. IK .1  

PEMBUATAN SPB   BIAYA MARKETING  Revisi  :  N  

 Tgl.Efektif  :  25   Maret 2025  

PENYUSUN  YANG MENYETUJUI  

  Nama    Jabatan  Tandatangan  Nama  Jabatan  Tandatangan  

Yusuf  Firmansyah  Adm E Katalog   Fitri Febriani  E.P  Asst Mgr  Sales Adm     

  DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN    

1.   Prosedur Penanganan Order   

  DISTRIBUSI SALINAN TERKENDALI MELALUI PORTAL CHITOSE     www.portal.chitose.id    

  PT   CHITOSE INTERNASIONAL Tbk.     Manufacture   :  Jl. Industri III No. 5,   Utama ,  Cimahi   Showroom    : Jl. HMS Mintareja Sarjana Hukum, Baros, Cimahi    Phone     : (022) 6031900   Website    :  www.chitose.id    

