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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini mengatur proses penerimaan Surat Jalan dari bagian ekspedisi sampai penerbitan Nota Penjualan

2. TUJUAN
Instruksi Kerja ini menjadi acuan dalam proses pembuatan nota penjualan agar tercipatanya tertib administrasi dalam proses pembuatan nota

3. DEFINISI

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Pembuatan nota penjualan dibuat berdasarkan Surat Jalan yang diterbitkan oleh bagian ekspedisi.
4.2. Proses billing order dilakukan ketika sudah dipastikan bahwa harga pada system sama dengan harga jual terupdate.
4.3. Nota penjualan yang sudah diapprove oleh Manager Sales Administrasi, diserahkan kepada bagian Finance dan diarsip oleh bagian Sales Administrasi.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Administrasi Sales
5.1.1. Memastikan harga sesuai dengan harga jual
5.1.2. Memastikan billing dan pembuatan nota dilakukan H+0
5.1.3. Memastikan nota penjualan ditandatangan oleh Manager
5.1.4. Memastikan nota penjualan diserahkan kepada bagian Finance

5.2. Manager Sales & Marketing
5.2.1. Memeriksa dan menandatangani nota penjualan



6. 
DIAGRAM PROSES



7. Prosedur Detail (Penjelasan Diagram Proses Secara Lengkap)

	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	7.1. Menerima Surat Jalan (SJ) dari bagian ekspedisi

7.2. Membuat rekap penjualan berdasarkan Surat Jalan untuk diserahkan ke bagian Finance dan DH

7.3. Memastikan harga di system sesuai dengan harga jual (double check)

7.4. Melakukan billing order di SAP dengan t-Code VF01 

7.5. Mencetak nota penjualan

7.6. Menyerahkan nota penjualan untuk proses approval oleh Manager Sales Administrasi

7.7. Menyerahkan hardcopy kepada bagian Finance

	Adm Sales


Adm Sales



Adm Sales


Adm Sales


Adm Sales

Adm Sales


Adm Sales

	H+1


H+0




H+0


H+0


H+0


H+0


H+1 setelah diserahkan ke langsir



8. 
KETENTUAN KHUSUS
-
9. RECORD
9.1. Surat Jalan
9.2. Nota Penjualan

10. LAMPIRAN

11. REFERENSI
11.1. Sistem Manajemen Terintegrasi PT CINT
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