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BAB I
PROSEDUR PENJUALAN
(UMUM)


1.   Ruang Lingkup

Mengatur seluruh proses transaksi penjualan baik produk jadi, non produk, ataupun penjualan servis (After Sales Service).


2. Tujuan

2.1. Menjaga asset perusahaan yang berhubungan dengan aktivitas penjualan.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. Definisi

3.1.	Transaksi Penjualan, adalah proses yang dilakukan dalam rangka menjual asset perusahaan dalam bentuk produk jadi, non produk, ataupun servis.

3.2.	Penjualan Produk, adalah penjualan barang hasil produksi standar berupa kursi dan nursing bed.

3.1. Penjualan non Produk, adalah penjualan barang diluar hasil produksi berupa sisa bahan (scraft), bahan baku yang gagal produksi (defektives goods), aktiva tetap, dll.

3.2. Penjualan Service, adalah penjualan komponen yang berkaitan dengan jasa after sales service.



4. Ketentuan Umum

4.1. Seluruh aktivitas penjualan PT. CINT harus mengacu pada prosedur ini, kecuali sesuai dengan persyaratan 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. HR&GA (Bagian Legal) sesuai dengan bukti-bukti audit yang dilakukan terhadap pelanggaran prosedur.


5. Wewenang dan Tanggung Jawab

Diatur dalam masing-masing sub prosedur.



6. Proses

Lihat Struktur Prosedur Penjualan



7. Kondisi Khusus 

Pengecualian pada prosedur ini, bisa dilakukan bila ada keterangan tertulis dari Direksi.



































BAB II
SUB PROSEDUR - 1
PENJUALAN PRODUK


1.  Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur Penjualan secara umum, yang mengatur penjualan hasil produksi kursi dan nursing bed lokal, mulai dari order diterima, disetujui, diperiksa kesesuaian harga dan piutangnya, sampai dengan  transaksi penjualan dicatat di bagian akuntansi dan perpajakan.


2.  Tujuan

2.1. Bertujuan agar transaksi penjualan dijalankan secara baik, aman (assets perusahaan terjaga) dan valid.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3.  Ketentuan - Ketentuan

3.1. Persetujuan Purchase Order terhadap jumlah barang, batasan kredit, term of payment, harga dan  potongan harga yang diberikan harus disetujui minimal oleh Manager Marketing  atau yang di tunjuk untuk mewakili, dengan surat penunjukan resmi, sesuai prosedur ISO 9001.

3.2. Sales Order (SO) dibuat berdasarkan PO yang masuk dari holding atau pembeli.

3.3. Item Produk, kuantitas, penetapan harga, potongan pembelian, serta batasan kredit (jumlah dan jangka waktu pembayaran) dan pajak pada SO dikonfirmasikan / diperiksa oleh bagian Finance.

3.4. Seluruh penjualan akan dikenakan faktur pajak penjualan standar, kecuali dicantumkan dalam kondisi khusus.

3.5. Picking list merupakan dasar bagian ekspedisi untuk mempersiapkan barang yang akan dikirim.

3.6. Item barang dan jumlah fisik barang yang dikirim harus sesuai dengan Surat Jalan dan Nota Penjualan.

3.7. Pengambilan barang di Gudang Expedisi harus sesuai dengan prinsip/metode First In First Out (Fifo), atau  barang yang lama dikeluarkan lebih dahulu.

3.8. Barang yang tersedia di Gudang Expedisi, harus sudah terjamin kualitasnya berdasarkan sistem dan spesifikasi mutu yang telah ditentukan.

3.9. Apabila terjadi Kekurangan kuantitas barang yang dikirim ke holding/pelanggan, maka perusahaan angkutan harus mengganti sesuai dengan nilai barang yang kurang dengan mengacu pada surat perjanjian kerjasama dengan perusahaan angkutan.

3.10. Apabila terjadi kelebihan/kekurangan kuantiti atas barang yang dikirim ke holding/pelanggan, maka pihak-pihak yang terlibat dalam muat dan pengiriman barang akan diberikan sanksi sesuai dengan peraturan yang berlaku.



4.  Wewenang dan Tanggung Jawab

1.1. Bagian Sales 

1.1.1. Bagian Handling Order
· Bertanggung jawab dalam menerima order dari pelanggan
· Membuat Sales Order berdasarkan PO, serta kelengkapan otorisasinya
· Mendistribusikan Surat Jalan dan pendukungnya kepada bagian terkait.

1.1.2. Manager Sales
· Bertanggung jawab terhadap jalannya sisdur penjualan secara keseluruhan
· Memeriksa Sales Order
· Menetapkan harga jual yang diberikan kepada pembeli sesuai dengan harga jual yang ditetapkan

1.1.3. Manager Marketing
· Menyetujui Sales Order, termasuk unit, penetapan harga jual, serta batasan kredit yang diberikan, bila harga jual dan batasan kredit yang diberikan diluar ketentuan standar

1.1.4. Bagian Gudang Expedisi
· Membuat Picking List (PL)  berdasarkan sales order.
· Menyiapkan barang sesuai dengan PL yang diterima
· Melakukan proses muat barang sesuai dengan PL
· Membuat Surat Jalan sesuai dengan barang yang dikirim
· Menjaga kesesuaian informasi stock dengan phisik barang yang ada

1.1.5. Bagian Finance
· Membuat Nota Penjualan sesuai dengan sales Order
· Mendistribusikan dan mengarsip Nota Penjualan
· Mendistribusikan Nota Penjualan dan Dokumen pendukung


1.2. Bagian Keamanan
· Melakukan pengecekan selama proses muat barang disesuaikan dengan PL  serta memastikan jumlah yang dikirim  sesuai dengan Surat Jalan 
· Mendistribusikan Surat jalan kepada bagian Akunting


1.3. Bagian Akuntansi

4.3.1. Accounting A/R
· Mengecek kesesuaian antara Surat Jalan dengan Nota Penjualan
· Memberikan informasi piutang setiap distributor/pembeli kepada bagian Direct Holding.
· Melakukan pencatatan Penjualan dan Piutang Usaha serta analisa umur piutang.
· Mengarsipkan bukti-bukti transaksi penjualan secara baik


4.3.2. Costing Inventory
· Mencatat  Surat Jalan sebagai pengeluaran Barang Jadi
· Memeriksa kesesuaian pengeluaran barang jadi dengan catatan penjualan di bagian Akunting A/R dan Gudang Expedisi

4.3.3. Akunting Pajak /PPN
· Memeriksa kesesuaian antara Surat Jalan dan Nota Penjualan, serta mencatatnya dalam agenda faktur pajak
· Membuat Faktur Pajak keluaran



2. Proses

A. Pengeluaran Barang Melalui Penjualan

5.1. Holding/Distributor/Pembeli mengeluarkan PO, sesuai dengan produk yang dipesan untuk dibeli.

5.2. Bagian Sales (Staf Handling Order), menerima PO dengan kelompok sbb:

· PO Holding
· PO non Holding 
· PO Export (dibuat oleh Marketing Export)

5.3. Bagian sales  melakukan pengecekan terhadap stock barang berdasarkan PO yang telah dibuat. 

5.4. Apabila barang ada, langsung berlanjut ke point 5.6.

5.5. Apabila barang tidak ada, kemudian dilakukan pengecekan terhadap APS, apakah barang ada dalam daftar APS dan pengecekan RPPJ ( Rencana pengiriman Produk Jadi ) serta tanggal Delivery-nya. Jika telah sesuai, maka menunggu barang proses produksi. Kemudian berlanjut pada Point 5.6.

Apabila barang tidak ada dan dalam daftar APS juga tidak ada, maka barang tersebut diajukan dalam meeting Rakev, apabila  usulan barang disetujui, barang di produksi, apabila tidak disetujui, maka barang di produksi di bulan berikutnya, setelah di konfirmasi ulang ke pembeli yang bersangkutan.

5.6. Apabila barang ada,Kemudian bagian sales  membuat SO & Surat Picking List (PL), dengan program MDAX, sebanyak 2 rangkap  yang didistribusikan sbb :

· DO-1	:  ke bagian Expedisi
· DO-2	:  arsip Sales


5.7. Bagian Gudang Barang Jadi, berdasarkan Picking List, melakukan melakukan proses muat barang. Setelah selesai kemudian bagian Expedisi membuat Surat Jalan, dengan MDAX modul Packing Slip, sebanyak 7 rangkap dan didistribusikan sbb :

· SJ-1,2,3	:  ke Angkutan bersama barang
· SJ-4		:  ke bagian Finance
· SJ-5		:  ke bagian Sales
· SJ-6		:  ke bagian Pajak
· SJ-7		:  arsip Expedisi

Bila ada penambahan muat barang, maka bagian expedisi menuliskan pada picking list. Kemudian sisa kelebihan/penambahan barang tersebut dibuatkan SO dan Picking List baru.

5.8. Bagian Angkutan kemudian membawa barang disertai  SJ 1-3 dan bagian keamanan memeriksa SJ dibandingkan dengan DO hasil pemeriksaan.

5.9.  SJ-3 disampaikan kepada costing Inventory sebagai dasar pengecekan persediaan barang jadi.

5.10. Berdasarkan SJ-5, bagian Finance  membuat Nota Penjualan  rangkap 5, dengan program MDAX Modul Invoice. Sebelum dicetak bagian finance melakukan pemeriksaan  atas item barang dan kuantiti, dibandingkan dengan Sales Order (SO) dari sales serta  memeriksa harga dan discount berdasarkan price list yang berlaku. 

5.11.  Kemudian Nota Penjualan  ditandatangani oleh Manager Finance dan diserahkan  kembali kepada bagian Sales.

5.12. Bagian Sales kemudian mendistribusikan Nota Penjualan  sbb :

· NP-1 dan 2		:  ke bagian Finance 
· NP-3 			:  ke bagian Pajak
· NP-4			:  ke bagian Accounting A/R
· NP-5			:  Arsip Sales.

5.13. Bagian Finance menerima Nota Penjualan 1 dan 2 kemudian menyerahkan NP-1 (asli) ke customer sesuai dengan prosedur penagihan, sedangkan NP-2 diarsip oleh bagian Finance.

5.14. Bagian Pajak menerima NP-3, mencocokan dengan SJ-6, setelah cocok kemudian mencatatnya dalam agenda Faktur Pajak, untuk kemudian dibuatkan Faktur Pajak Keluaran-nya. Kemudian dilakukan posting pada MDAX Modul General Ledger.

5.15. Bagian Accounting A/R menerima NP-4, mencocokannya dengan SJ-3, setelah cocok kemudian diposting, dalam program MDAX modul Account Receivable. Posting dilakukan H+1 dari tanggal Nota Penjualan.  

5.16. Selesai


B. Pengeluaran Barang di Luar Transaksi Penjualan

5.1. Bagian Sales membuat Surat Pengantar Barang Jadi (SP Manual) rangkap 4, kemudian ditandatangani oleh Sales Manager.

5.2. Surat Pengantar Barang Jadi (SPBJ) adalah surat pengantar yang dibuat bagian sales untuk mengeluarkan barang untuk kepentingan :

· Pameran
· Sumbangan
· Sample/contoh

5.3. Kemudian Surat Pengantar Barang Jadi, diserahkan kepada Kepala Gudang Expedisi untuk mengeluarkan barang.  SPBJ didistribusikan sbb :

· SPBJ 1&2		:  ke angkutan bersama barang
· SPBJ 3		:  ke Accounting-Inventory
· SPBJ 4		:  arsip Expedisi
· SPBJ 5		:  arsip Sales

5.4. Untuk SPBJ pameran, bagian Accounting melakukan jurnal transfer dengan Program MDAX Modul Jurnal Transfer untuk   transfer barang antar gudang.

5.5. Apabila SPBJ sumbangan dan contoh, Bagian Accounting memakai MDAX modul melakukan movement. Dengan melakukan move out stock barang jadi dari stock gudang expedisi.

5.6. Bila barang yang dikirim melalui SPBJ ini dikembalikan ke gudang Expedisi (SPBJ Pameran)  maka barang tersebut harus dicatat kembali sebagai penerimaan barang jadi, sehingga menambah stock barang jadi di gudang Expedisi, dan mencatat pengurangan stock barang jadi di gudang lain jika SPBJ tersebut sebagai transfer antar gudang dengan cara Bagian Accounting melakukan jurnal transfer kembali. Dengan program MDAX modul jurnal transfer.

5.7. Selesai.



6.  Kondisi Khusus

6.1. Penjualan yang tidak menggunakan Faktur Pajak standar dapat dilakukan bila ada kebijakan Direksi dan dikonfirmasikan kepada bagian Akuntansi – Pajak.


7.  Lampiran

7.1. Flowchart Penjualan Produk
7.2. Flowchart Pengeluaran Barang di Luar Transaksi Penjualan
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BAB III

SUB PROSEDUR – 2
PENJUALAN NON PRODUK


1.  Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur penjualan secara umum, yang mengatur penjualan barang-barang selain produk jadi standar. Barang non Produk didefinisikan sbb :

Kategori-1 :
· Sisa bahan baku (scraft)  contoh : Adval Plate, potongan pipa, Vynil/kain
· Hasil produksi/bahan baku yang gagal (Spoiledge goods/G2)
· Bekas Kemasan seperti Jerigen bekas, Kardus, plastik, dll.

Kategori-2 :
· Mesin/matres dan aktiva tetap yang sudah tidak digunakan
· Inventaris kantor/pabrik yang sudah tidak terpakai
· Stock mati
· Sisa-sisa bangunan,
· dll

Ruang lingkup prosedur ini dimulai dari barang-barang non produk diterima di Gudang Scrapt, dicatat, disimpan, serta dilaporkan.


2.  Tujuan

2.1. Untuk melindungi asset perusahaan.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3.  Ketentuan - ketentuan

3.1. Seluruh penjualan non produk harus mengacu pada prosedur ini.
3.2. Barang yang akan dijual harus tercatat dan diketahui terlebih dahulu baik jumlah ,nilai barang, serta kondisinya.
3.3. Barang yang hendak dijual, harus dilaporkan, diverifikasi, dan disetujui minimal 1 minggu sebelum transaksi penjualan dilakukan, kecuali disebutkan dalam kondisi khusus.
3.4. Untuk stock mati, pengecekan penjualan harus melibatkan bagian QC
3.5. Subkontraktor berkewajiban memberikan laporan secara berkala mengenai sisa bahan baku (adfal) atau stock mati yang ada minimal 1 bulan sekali.
3.6. Seluruh barang selain produk yang sudah tidak terpakai / tidak dipergunakan tetapi masih bernilai (valuable) harus disimpan untuk menghindari kerusakan dan kehilangan.
3.7. Untuk barang yang tersimpan di Gudang Scraft harus dipastikan ada surat dari Departemen yang bersangkutan atau status G2 untuk hasil produksi/bahan baku yang gagal.
3.8. Staf administrasi Gudang Scraft harus mengembalikan barang kepada Departemen yang bersangkutan, jika barang yang tersimpan di Gudang Scraft tidak ada suratnya atau tidak ada status G2 untuk hasil produksi/bahan baku yang gagal.
3.9. Penjualan barang non produk dilarang dijual kepada karyawan secara langsung.
3.10. Harga jual yang dipilih harus mengacu pada prinsip harga tertinggi atau harga yang paling menguntungkan perusahaan.
3.11. Seluruh sisa bahan baku/adfal/G2 yang ada di Subkontraktor harus disimpan dengan baik untuk menjaga dari kerusakan dan kehilangan.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian Umum-Gudang Rongsok
· Bertanggung jawab sebagai pemegang stock sisa bahan baku (adfal), stock mati, barang Gagal (G2) secara phisik, barang umum, dan inventaris kantor yang sudah tidak terpakai.
· Menerima, mencatat, menyimpan, dan melaporkan mengenai jumlah produk Gagal (G2).
· Membuat laporan secara berkala mengenai stock yang ada.
· Berkordinasi dan mengontrol jumlah phisik dan kondisi barang yang ada.
· Mengusulkan penjualan barang non produk sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.

4.2. Bagian Accounting 
· Memberikan masukan kepada bagian Sales mengenai harga pokok/harga perolehan dari barang-barang yang akan dijual.
· Bekerja sama dengan Gudang Rongsok untuk mencocokkan laporan barang non produk dengan stock phisiknya.
· Memberikan laporan bulanan, hasil penjualan barang non produk kepada pihak-pihak terkait yang membutuhkan, serta analisisnya secara terpisah.

4.3. Bagian Sales
· Berwenang mencari pembeli barang-barang non produk minimal 2 (dua) orang pembeli yang berbeda atau dengan sistem tender, atau menentukan harga jual, sesuai dengan harga pasar dengan prinsip yang paling menguntungkan perusahaaan.
· Membuat Sales Order, DO dengan program MDAX Modul Picking List dan Surat Jalan dengan program MDAX Modul Packing Slip, sesuai dengan penjualan fisik barang.

4.4. Bagian Finance 
· Membuat Nota Penjualan
· Mengontrol penetapan harga jual.
· Mengontrol harga dari bagian sales.
· Menyetujui penetapan harga sesuai pembeli yang ditunjuk.
· Untuk pemusnahan aktiva atau asset, bagian finance berkoordinasi dengan Accounting dalam pemeriksaan harga jual.
· Melakukan proses penagihan.

4.5. Bagian Keamanan
· Melakukan pengecekan selama muat barang dan memastikan jumlah yang diangkut sesuai dengan  Surat Jalan.

4.6. Bagian System and Cost Control
· Pengecekan ulang terhadap kesesuaian harga barang non produk secara berkala.
· Mendistribusikan kepada pihak yang membutuhkan dan menjaga kerahasiaan data.



5. Proses

A. Untuk Penjualan Barang Non Produk Kategori-1

2.1. Gudang Rongsok memberikan informasi stock secara berkala, minimal 1 minggu sekali kepada bagian Umum, Sales, dan ditembuskan kepada bagian SCC dan Accounting.   

2.2. Bagian Umum kemudian melakukan pengecekan barang secara phisik, apakah barang sudah layak untuk dijual atau tidak.  Untuk barang G2, pertimbangan layak atau tidak lebih ditekan kepada jumlah dan kapasitas tempat penampungan.

2.3. Bila barang sudah layak untuk dijual, maka bagian Umum membuat Usulan Permintaan Penjualan Barang Gagal (UPPBG) dengan ditanda tangani minimal oleh Chief Officer dan diketahui oleh Manager HR.

2.4. UPPBG didistribusikan kepada bagian Sales dan ditembuskan pada bagian System & Cost Control dan Accounting.

2.5. Berdasarkan UPPBG, bagian Accounting menginput  saldo barang ke MD AX. 

2.6. Berdasarkan UPPBG, bagian sales membuat Sales Order dengan program MDAX Modul Sales Order dan DO dengan program MDAX Modul Picking List, yang akan didistribusikan sbb :

· DO-1	: Gudang G2 untuk perintah muat barang
· DO-2	: Untuk bagian Sales sebagai dasar pembuatan SJ

2.7. Pada saat muat barang harus dipastikan bahwa ada pengawasan dari bagian keamanan.

2.8. Bagian Sales kemudian membuat Surat Jalan dengan program MDAX Modul Packing slip dan Nota Penjulan dengan program MDAX Modul Invoice seperti pada penjualan produk biasa.

2.9. Selanjutnya distribusi Packing Slip Sesuai dengan Prosedur Penjualan Produk (BAB II).

2.10. Selesai


B.  Untuk Penjualan Barang Non Produk Kategori-2

2.11. Bagian yang mengusulkan pemusnahan atau penjualan barang non produk kategori-2 harus menggunakan Formulir Penarikan/Pemindahan Aktiva/Inventaris/Bahan Baku (FPP) dengan ditanda tangani oleh personel Penanggung jawab inventaris dan Manager Departemennya.

2.12. FPP diserahkan kepada bagian System & Cost Control, Accounting, dan Direktur untuk ditandatangani. 

2.13. Selanjutnya FPP diinput oleh accounting dalam jurnal move in, untuk memasukan data yang akan dijual.

2.14. FPP  yang sudah diotorisasi oleh pihak-pihak terkait yang ditunjuk  kemudian didistribusikan kepada Sales dan dijadikan dasar untuk pembuatan Sales Order dengan program MDAX Modul Sales Order dan DO dengan program MDAX Modul Picking List. Proses selanjutnya sama dengan proses no 5.6 – 5.9.



3. Kondisi Khusus

3.1. Untuk penjualan fixed asset dan inventaris seperti mesin, alat kantor, dll, harus dengan persetujuan Direksi, serta FPP diajukan oleh pihak yang terkait dengan fixed asset tersebut.




4. Lampiran

4.1. Flowchart Prosedur Penjualan Barang Non Produk (Kategori-1)
4.2. Flowchart Prosedur Penjualan Barang Non Produk (Kategori-2)






















BAB IVPENJUALAN


SUB PROSEDUR – 3
PENJUALAN KOMPONEN DAN JASA PERBAIKAN




1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini hanya mengatur permintaan komponen dan penjualannya untuk keperluan service serta proses pelaporannya.


2. Tujuan

2.1. Bertujuan agar transaksi penjualan dijalankan secara baik, aman (assets perusahaan terjaga) dan valid.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. Ketentuan-Ketentuan

3.1 Setiap permintaan barang/komponen ke Gudang dalam rangka service, harus sesuai dengan kebutuhannya.
3.2 Bagian ASS dalam memenuhi kebutuhan komponen untuk melakukan service harus menggunakan formulir SPBG yang dikeluarkan untuk Gudang IC atau  untuk permintaan WIP.
3.3 Penjualan komponen, harus berdasarkan harga jual yang sudah distandarisasi.
3.4 Komponen yang dikeluarkan selain untuk keperluan produksi produk jadi, harus tercatat dan dilaporkan secara berkala.
3.5 Prosedur penjualan komponen mengacu pada prosedur penjualan produk.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1 Bagian After Sales Service
· Membuat formulir Hasil Pemeriksaan Produk Service (HPPS) dan formulir Bukti Perbaikan (BP).
· Melakukan permintaan barang sesuai dengan Laporan Penerimaan Barang Retur/Servis (LPBRS).
· Membuat laporan mutasi barang secara periodik minimal 1 bulan sekali, maksimal setiap tanggal 3 bulan berikutnya.
· Bertanggung jawab terhadap kesesuaian jumlah barang yang diminta dari Gudang IC/WIP, barang yang terpakai atau terjual, serta sisa barang yang tidak digunakan.
· Bertanggung jawab terhadap jumlah phisik barang dengan catatan barang yang ada.

4.2 Bagian Gudang IC dan Gudang WIP
· Mengeluarkan barang sesuai dengan permintaan ASS.
· Membuat dokumen pengeluaran barang sesuai dengan jumlah yang dikeluarkan serta membuat laporan mutasi barangnya.

4.3 Bagian Costing-Inventory/Adm-Gudang WIP
· Memeriksa kesesuaian jumlah barang dengan dokumen yang ada.
· Mencatat mutasi persediaan yang dikeluarkan untuk ASS, serta melaporkannya secara terpisah.
· Melakukan stock opname secara periodik.

4.4 System & Cost Control
· Berwenang melakukan pemeriksaan kesesuaian secara berkala atas kelengkapan dokumen, catatan, phisik barang sesuai dengan prosedur standar yang telah ditetapkan.



5. Proses

5.1 Bagian ASS berdasarkan informasi menerima order perbaikan dari customer melalui bagian Sales, kemudian melakukan survey ke customer dalam rangka perbaikan service.

5.2 Setelah dilakukan identifikasi mengenai kerusakan, bagian ASS kemudian melakukan konfirmasi biaya service ke konsumen dengan membuat formulir Hasil Pemeriksaan Produk Service (HPPS) sebanyak 3 rangkap dengan ditanda tangani oleh CO ASS dan Sales Manager.

5.3 Bagian Sales menghubungi Customer untuk menindaklanjuti  formulir HPPS dan menyetujui harga yang tercantum dalam formulir tersebut, kemudian menanda tanganinya. HPPS didistribusikan sbb :

· HPPS 1		:	 untuk Customer
· HPPS 2		:	arsip Sales
· HPPS 2		: 	arsip bagian ASS

5.4 Bagian Sales ASS mengambil barang ke customer sesuai formulir HPPS yang telah disetujui kedua belah pihak, atau customer mengantarkan sendiri ke Pabrik.

5.5 Bagian Sales ASS berdasarkan Hasil Pemeriksaan Produk Service yang sudah ditanda tangani, membuat Surat Permintaan Barang Gudang (SPBG) dengan dilampiri formulir HPPS (foto copy).

5.6 Bagian Gudang IC dan atau bagian Gudang WIP memeriksa kesesuaian antara SPBG dengan HPPS, jika sesuai kemudian melakukan jurnal transfer dari Gudang IC/WIP ke Gudang ASS. Selanjutnya Bukti Pengeluaran Barang Gudang (BPBG) untuk raw material atau Kartu Geser untuk WIP, dibuat dan didistribusikan sesuai prosedur Persediaan Pengeluaran Barang.
5.7 Kemudian BPBG didistribusikan oleh Gudang IC kepada :

· BPBG 1	: ke ASS bersama dengan barang
· BPBG 2	: ke bagian Accounting-Inventory
· BPBG 3	: arsip Gudang IC

5.8 Kartu Geser didistribusikan oleh Gudang WIP kepada :

· KG-1		: ke ASS bersama dengan barang
· KG-3		: arsip Gudang WIP

5.10	Bagian Costing Inventory mengecek jurnal / posting dari transaksi pengeluaran barang untuk ASS.

5.11 Bagian ASS menerima BPBG atau KG bersama dengan barangnya, kemudian mencatat barang yang datang dalam mutasi persediaan secara manual. Secara bulanan laporan mutasi persediaan ini diserahkan kepada bagian Costing Inventory untuk keperluan cross cek, dengan data MDAX

5.12 Bagian ASS memperbaiki barang yang seharusnya diperbaiki, dan jika telah selesai bagian ASS membuat formulir Bukti Perbaikan dengan ditanda tangani oleh CO ASS dan Mgr Sales sebanyak 3 rangkap. Bukti Perbaikan didistribusikan sbb :

· BP 1	: bagian Sales 
· BP 2	: bagian Accounting-A/R
· BP 3	: arsip bagian ASS

5.13 Selanjutnya, Bagin Sales berdasarkan BP-1, membuat SO dtransaksi penjualan mengacu pada prosedur penjualan produk.  Produk yang diambil dari stock AX yang ada di Gudang ASS.

5.14	Selesai



6. Kondisi Khusus



7. Lampiran

7.1	Flowchart Prosedur Penjualan Komponen dan Jasa Perbaikan.






BAB VPENJUALAN


SUB PROSEDUR - 4
SERVICE RETUR PENJUALAN



1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini mengatur proses retur penjualan dari pelanggan dalam masa garansi, permintaan komponen untuk keperluan perbaikan dan proses pelaporannya.


2. Tujuan

2.1 Mengatur proses retur agar dilakukan sesuai dengan ketentuan
2.2 Mendukung pencatatan persedian dan akuntansinya.


3. Ketentuan-ketentuan

3.1 Keputusan penerimaan Barang Retur dilakukan oleh Marketing Manager.
3.2 Setiap permintaan barang/komponen ke Gudang dalam rangka service, harus sesuai dengan kebutuhannya.
3.3 Bagian ASS dalam memenuhi kebutuhan komponen untuk melakukan service harus menggunakan formulir SPBG yang dikeluarkan untuk Gudang IC atau  untuk permintaan WIP.
3.4 Komponen yang dikeluarkan selain untuk keperluan produksi produk jadi, harus tercatat dan dilaporakan secara berkala.
3.5 Pengerjaan servis untuk barang yang bergaransi lamanya 1 tahun dari pembelian, dan garansi kontruksi serta komponen lainnya hanya berlaku untuk pemakaian normal.  Diatur berdasarkan ketentuan Service barang bergaransi.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1 Bagian Sales
· Mengkaji dan memutuskan barang untuk diterima sebagai retur penjualan dari pembeli/agen/distributor. 
· Bertanggung jawab dalam pengiriman kembali barang retur kepada konsumen. 
· Menerbitkan Memo Retur Penjualan (MRP). 

4.2 Bagian After Sales Service
· Menerbitkan Laporan Penerimaan Barang Retur/Sevis (LPBRS)
· Melakukan permintaan barang sesuai dengan Laporan Penerimaan Barang Retur/Servis (LPBRS).
· Membuat laporan mutasi barang secara periodik minimal 1 bulan sekali, maksimal setiap tanggal 3 bulan berikutnya.
· Bertanggung jawab terhadap kesesuaian jumlah barang yang diminta dari Gudang IC/WIP, barang yang terpakai atau terjual, serta sisa barang yang tidak digunakan.
· Bertanggung jawab terhadap jumlah phisik barang dengan catatan barang yang ada.

4.3 Bagian Gudang IC dan Gudang WIP
· Mengeluarkan barang sesuai dengan permintaan ASS.
· Membuat dokumen pengeluaran barang sesuai dengan jumlah yang dikeluarkan serta membuat laporan mutasi barangnya.

4.4 Bagian Costing-Inventory/Adm-Gudang WIP
· Memeriksa kesesuaian jumlah barang dengan dokumen yang ada.
· Mengecek persediaan yang dikeluarkan untuk ASS dalam MDAX.
· Melakukan stock opname secara periodik.

4.5 System & Cost Control
· Berwenang melakukan pemeriksaan kesesuaian secara berkala atas kelengkapan dokumen, catatan, phisik barang sesuai dengan prosedur standar yang telah ditetapkan.



5. Proses

A. Barang Tidak Sesuai dilakukan Service/Perbaikan oleh ASS

5.1 Bagian Sales menyetujui pengembalian barang dari pembeli/agen/distributor, kemudian bagian ASS menerima barang dan membuat Laporan Penerimaan Barang Retur/Servis (LPBRS) sebanyak 4 rangkap, setelah ditanda tangani oleh bagian ASS dan Mgr Sales, LPBRS didistribusikan kepada :

· LPBRS 1	:  ke Pembeli/Agen/Distributor
· LPBRS 2	:  ke bagian Accounting
· LPBRS 3	:  ke Gudang Expedisi
· LPBRS 4	:  arsip ASS

5.2 Bagian ASS berdasarkan Laporan Penerimaan Barang Retur/Servis yang sudah di tanda tangan oleh Mgr Sales, membuat Surat Permintaan Barang Gudang (SPBG) dengan dilampiri LPBRS (foto copy).

5.3 Bagian Gudang IC dan atau bagian Gudang WIP memeriksa kesesuaian antara SPBG dengan LPBRS, jika sesuai kemudian barang disiapkan dan dicatat dalam kartu stock manual oleh Pemegang Kartu Stock.

5.4 Bagian Gudang IC dan atau bagian Gudang WIP mencatat barang yang dikeluarkan dan memberikan keterangan bahwa pemakaian barang ditujukan untuk ASS, dilakukan dalam MDAX.

5.5 Kemudian BPBG distribusikan oleh Gudang IC kepada :

· BPBG-1	:  ke ASS bersama dengan barang
· BPBG-2	:  ke bagian Accounting-Inventory 
· BPBG-3	:  arsip Gudang IC

5.6 Kartu Geser didistribusikan oleh Gudang WIP kepada :

· KG-1		: ke ASS bersama dengan barang
· KG-2		: ke bagian Accounting-Inventory
· KG-3		: arsip Gudang WIP

5.7 Bagian Costing Inventory menerima BPBG atau KG kemudian mencatat dalam Laporan mutasi persediaan bulanan baik Raw Material atau pun WIP.  Secara bulanan dibuatkan laporan pemakaian bahan dan mutasi persedian After Service, dan dicocokkan dengan laporan persediaan dari bagian ASS.

5.8 Bagian ASS menerima BPBG atau KG bersama dengan barangnya, kemudian mencatat barang yang datang dalam mutasi persediaan.  Secara bulanan laporan mutasi persediaan ini diserahkan kepada bagian Costing Inventory untuk keperluan cross cek.

5.9 Bagian ASS memperbaiki barang yang seharusnya diperbaiki, dan jika telah selesai bagian Expedisi membuat Surat Jalan Retur/Servis. 

5.10 Selesai.



B. Barang Retur Diperbaiki oleh Produksi

Untuk barang komplain yang tidak sesuai, yang diputuskan diganti dengan produk baru maka dilakukan hal-hal sebagai berikut :

4.1. Berdasarkan LPBRS yang telah ditanda tangani oleh bagian ASS dan Mgr Sales, Kepala Gudang Expedisi membuat Surat Retur Expedisi (SRE) bersama dengan pengembalian barang yang tidak sesuai ke bagian Produksi disertai dengan copy LPBRS.

4.2. SRE harus ditandatangani oleh Manager Produksi dan Manager PPIC, selanjutnya dicatat oleh Adm-Produksi Sie Asembling.

4.3. Bagian Produksi memperbaiki barang tersebut, dan kemudian dikirimkan kembali ke Gudang Expedisi sesuai dengan pengiriman hasil produksi biasa. (dalam kondisi ini, hasil produksi tidak dicatat sebagai hasil produksi, hanya dicatat terpisah sebagai Barang Konsumen).  Bila dalam perbaikan gunakan material tambahan, maka pemakaian material tersebut harus di catat dalam MDAX, dikeluarkan melalui transfer ke Gudang Sales untuk dikeluarkan SJ dengan nilai tagihan Rp 0 (tergantung ketentuan Returnya).

4.4. Selanjutnya bagian Sales dapat melakukan kembali pengiriman barang kepada pembeli dengan menggunakan Surat Pengantar Barang Jadi disertai dengan keterangan pengiriman barang retur.


C. Barang dikembalikan / Penjualan Batal

Untuk pembatalan penjualan, maka dilakukan hal-hal sebagai berikut :

5.11 Bagian Sales menyetujui pengembalian barang dan menerima pengembalian barang dari pembeli/agen/distributor sebagai pembatalan penjualan, kemudian menerbitkan Memo Retur Penjualan (MRP) sebanyak 5 rangkap dengan ditanda tangani oleh Mgr Sales dan didistribusikan kepada :

· MRP 1		:  Bagian Accounting A/R
· MRP 2		:  Bagian Accounting Inventory
· MRP 3		:  Bagian Finance
· MRP 4		:  Gudang Expedisi
· MRP 5		:  Arsip Sales

5.12 Pencatatan dalam MDAX menggunakan modul Retur Penjualan.



6. Kondisi Khusus



7. Lampiran 

7.1 Flowchart Prosedur Retur Penjualan (Barang Tidak Sesuai dilakukan Service/Perbaikan)
7.2 Flowchart Prosedur Retur Penjualan (Barang Tidak Sesuai diganti)
7.3 Flowchart Prosedur Retur Penjualan (Barang dikembalikan/Penjualan Batal)












































































































BAB I

PROSEDUR PENJUALAN 
KONSINYASI & ONLINE 



1. Ruang Lingkup

Mengatur seluruh proses transaksi penjualan produk jadi, langsung ke pemakai (B to C) melalui kerjasama dengan outlet-outlet, showroom, serta melalui online shoping (internet).   Lingkup transaksi penjualan ini dimulai dari :

· Permintaan barang dari (consigning shop)/showroom
· Pengiriman barang jadi
· Pengelolaan barang jadi
· Penjualan tunai di tempat consigning shop/showroom/online
· Penanganan transaksi penjualan di Chitose.
· Penagihan hasil penjualan


2. Tujuan

2.1.  Menjaga asset perusahaan yang berhubungan dengan aktivitas penjualan.

2.2.  Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


       3.   Definisi

3.1. Transaksi Penjualan Konsinyasi, adalah proses yang dilakukan melalui kerjasama penempatan barang di tempat lain, tetapi status kepemilikannya tetap milik perusahaan sampai dengan barang tersebut terjual.

3.2. Transaksi Penjualan Online, adalah penjualan melalui internet / online.

3.3. Consignee, adalah pihak yang bekerjasama dengan PT CINT untuk menjualkan barang secara simpan titip (konsinyasi) seperti Giant, Carrefour, dll.

3.4. Outlet Konsinyasi, Giant, Carrfour, dll.

3.5. Stock Point, adalah Sub Bagian dari Sales B to C yang melaksanakan pengelolaan stock B to C di lokasi Pasar (dalam satu wilayah / Kota )

3.6. Staf Stock Point bisa dirangkap oleh staf holding dengan system kerjasama.
4.   Ketentuan Umum

4.1. Seluruh aktivitas penjualan konsinyasi dan online shopping PT. CINT harus mengacu pada prosedur ini, kecuali sesuai dengan persyaratan kondisi khusus.

4.2. Masing-masing bagian bertanggungjawab 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. HR&GA (Bagian Legal) sesuai dengan bukti-bukti audit yang dilakukan terhadap pelanggaran prosedur.




5. Wewenang dan Tanggung Jawab

Diatur dalam masing-masing sub prosedur.




6. Proses

Lihat data flow diagram



7. Kondisi Khusus

Pengecualian pada prosedur ini, bisa dilakukan bila ada keterangan tertulis dari Direksi.



8. Lampiran

Data flow Diagram Sistem Penjualan









BAB II

SUB PROSEDUR – 1
PERMINTAAN & PENGIRIMAN BARANG



1.  Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur penjualan konsinyasi dan penjualan online, yang mengatur distribusi barang dari chitose ke outlet konsinyasi.



2.  Tujuan

2.1. Bertujuan agar distribusi barang aman, efisien, dan efektip.

2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.



3.   Ketentuan - ketentuan


3.1. Permintaan pengiriman barang harus mengacu kepada kartu stock, dan diatur secara periodic, disesuaikan dengan efisiensi biaya pengiriman.

3.2. Pengiriman barang ke Outlet konsinyasi dilakukan secara pooling di Holding dalam wilayah terdekat, atau digunakan armada anggkutan berbarengan dengan pengiriman ke Holding.

3.3. Distribusi ke Outlet konsinyasi dilakukan oleh armada Holding dengan system kerjasama angkutan.

3.4. Permintaan pengiriman stock harus menggunakan formulir yang telah ditetapkan, dan dicatat secara tepat waktu, dan melalui otorisasi yang sah.

3.5. Seluruh penerimaan dan pengeluaran barang dari outlet konsinyasi harus berdasarkan bukti/dokumen yang sah. 

3.6. Harus dilakukan cek/opname atas inventory di gudang distribusi ataupun di outlet konsinyasi oleh petugas dari Chitose Cimahi secara berkala.



4.  Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1  Bagian Marketing B to C

· Bertanggung jawab dalam menerima permintaan pengiriman stock  dari SPM/SPG Outlet Konsinyasi.
· Meminta Pengiriman barang kepada Bagian Sales
· Membuat mutasi /jumlah stock yang ada di setiap outlet konsinyasi.
· Mengendalikan jumlah stock yang ada di outlet konsinyasi, dari jumlah yang kurang, berlebih dan turn over yang rendah.

4.3.  Bagian  SPG/SPM Outlet Konsinyasi

· Mencatat mutasi stock di setiap outlet konsinyasi, dan mengendalikan catatan dan laporan dari setiap outlet konsinyasi.
· Menjaga kesesuaian informasi stock dengan phisik barang yang ada.
· Menerima/meminta bukti penjualan tunai/Consigment Invoice (CI) dari setiap outlet konsinyasi sebagai bahan pembuatan laporan stock.
· Menjaga stock dan melaporkan mutasi stock di setiap outlet konsinyasi.
· Mendistribusikan dan mengarsip dokumen dengan baik.


5. Proses

5.1. Prosedur Pengeluaran Barang dari Chitose

5.1.1. Berdasarkan Laporan Kartu Stock setiap Outlet Konsinyasi, maka Bagian Marketing B to C membuat Surat Permintaan Pengiriman Barang (SPPB) B to C (manual) kepada Bagian Sales. Permintaan pengiriman harus mempertimbangkan ongkos muat, atau digabungkan dengan pengiriman regular ke Holding.

5.1.2. Bagian Sales akan mengirimkan barang sesuai dengan prosedur yang berlaku dengan menggunakan SP.  Dalam tahap ini terjadI transfer stock dari Gudang Barang Jadi Cimahi, ke Gudang Konsinyasi, yang dilakukan oleh Bagian Gudang Expedisi.

5.1.3. Barang transit di Gudang Holding untuk selajutnya dikirimkan ke lokasi Outlet Konsinyasi.  SPSJ kemudian ditandatangani oleh SPM/SPG dan dicap oleh Consignee, untuk dikembalikan kepada Sales B to C CImahi.



5.2. Pencatatan Pengeluaran Barang untuk Penjualan Konsinyasi 

5.2.1. Staf Stock Point menerima Consigment Invoice (CI) dari SPM outlet konsinyasi setiap hari atau maksimal 1 minggu sekali.  CI juga bisa diambil oleh bagian Stock Point pada saat pengiriman barang.

5.3.2. 	Berdasarkan CI, Staf Stock Point kemudian membuat SO dalam MDAX, yang akan diteruskan sesuai prosedur penjualan regular. Staf Stock Point menggunakan membuatkan daftar CI untuk kebutuhan pengambilan Lease of Payment (LOP) ke Consignee.

5.3.3. Setelah LOP dari consignee diterima kemudian dicek dengan daftar CI, seterusnya dikirimkan ke Sales B to C di Chitose Cimahi.

5.3.4. Bagian Chitose Cimahi menerima CI & LOP, kemudian diserahkan ke Bagian Finance untuk dibuatkan Nota Penjualan dalam MDAX modul invoicing.


5.4. Pencatatan Pengeluaran Barang untuk Penjualan Online

5.4.1. Bagian Sales Stock Point menerima perintah secara online dari bagian Sales B to C Cimahi, untuk mengirimkan barang.

5.4.2. Berdasarkan sales order online tersebut, Stock Point menyiapkan barang dan menghubungi perusahaan Expedisi yang telah ditunjuk

5.4.3. Stock point juga membuat Surat Pengantar-Stock Point (Sp-SP)  sebanyak 3 rangkap, sebagai dasar serah terima barang dengan perusahaan Jasa Ekspedisi.  Sp-SP tersebut kemudian didistribusikan kepada :

	• Sp-SP-1
	:
	dicatat dalam MDAX, sebagai Sales Order

	• Sp-SP-2
	:
	diberikan kepada perusahaan Expedisi dan Customer bila diperlukan, bersama Surat Jalan (SJ) dari perusahaan Expedisi/kurir

	• Sp-SP-3
	:
	ke Chitose Cimahi




5.4.4. Bagian Sales online Chitose Cimahi, menerima Sp-SP-3, kemudian diarsip sebagai alat control penagihan kepada pihak Rakuten.
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BAB III

SUB PROSEDUR - 2
PENJUALAN KONSINYASI & PENJUALAN ONLINE



1.  Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur penjualan konsinyasi dan penjualan online, yang khusus mengatur penjualan di setiap outlet konsinyasi serta pelaporan dan pengolahan transaksi penjualannya di Chitose Cimahi.



2.  Tujuan

2.1. Bertujuan agar penjualan konsinyasi aman dan penjualan online, terkendali, dan teratur.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3.  Ketentuan - Ketentuan

3.1. Penjualan yang dilakukan berdasarkan pada prinsip-prinsip penjualan konsinyasi secara umum.

3.2. Setiap barang yang terjual secepatnya dicatat dalam transkasi penjualan.

3.3. Piutang kepada consignee yang timbul dari penjualan konsinyasi, harus segera ditagihkan, dan dikontrol dengan laporan stock barangnya.

3.4. Petugas penjualan di setiap outlet konsinyasi (SPM), berkewajiban menawarkan barang Chitose, dan bekerja sebesar-besarnya untuk kepentingan Chitose, kecuali disebutkan lain dalan perjanjian penjualan konsinyasi.

3.5. SPM di setiap outlet konsinyasi tidak boleh merangkap pekerjaan dengan perusahaan, selama ia bekerja sebagai SPM PT. CIM.

3.6. Penempatan barang yang rapih selalu dilakukan oleh setiap SPM.







4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian Stock Point
· Mengumpulkan CI dari setiap outlet konsinyasi.
· Mengambil daftar barang yang bisa ditagihkan /(LOP) dari consignee.
· Membuat laporan penjualan konsinyasi, dan mengirimkan CI kepada Chitose Cimahi.

4.2. SPM
· Melaporkan mutasi stock di setiap outlet konsinyasi, dan menjaga kebersihan stock barang jadi.
· Mendistribusikan dan mengarsip dokumen dengan baik.
· Menyerahkan CI kepada petugas stock point.


5. Proses

A. Penjualan Konsinyasi

5.1. Pembeli menghubungi SPM, bila akan melakukan pembelian barang Chitose.

5.2. SPM kemudian membuat Nota Penjualan tunai 3 rangkap, yang diberikan kepada :

	• NPT-1
	:
	ke pembeli untuk proses pembayaran dan pengambilan barang

	• NPT-2
	:
	ke Kasir bersama barang

	• NPT-3
	:
	arsip SPM



5.3. Pembeli akan membayar di kasir dan mengambil barang (prosedur internal consignee)

5.4. Consignee, berdasarkan pembayaran dari pembeli, kemudian membuat faktur konsinyasi / Consigment Invoice (CI), yang salah satunya diberikan kepada SPM Chitose.

5.5. SPM Chitose menerima CI, mencatatnya dalam kartu stock, dan meneruskan kepada gudang Stock Point di wilayahnya. 

5.6. Petugas gudang Stock Point menerima CI, kemudian mencatatnya dalam MDAX sebagai SO.  CI kemudian diteruskan ke Chitose, (lihat sub prosedur sebelumnya)

5.7. Berdasarkan SO dari staf Stock Point tersebut kemudian dibuatkan DO dan Surat Jalan (sesuai dengan pembuatan DO dan surat Jalan menurut prosedur penjualan yang biasa dijalankan).  SJ didistribusikan secara internal, tetapi tidak didistribusikan kepada consignee, bisa juga surat jalan ini tidak diprint tetapi dibuat oleh program secara paperless.

5.8. Secara berkala gudang Outlet berdasarkan daftar CI yang dibuatnya, melakukan pengambilan LOP ke kantor pusat Consignee, kemudian LOP tersebut dikirimkan ke Chitose Cimahi.

5.9. Bagian Sales B to C Chitose Cimahi menerima LOP, kemudian mengeceknya dengan daftar CI, dan diserahkan kepada Finance untuk dibuatkan Nota Penjualan dalam MDAX.

5.10. Selanjutnya proses pembuatan faktur pajak, tagihan dll, sesuai dengan prosedur penjualan biasa dan penagihan biasa.



B. PENJUALAN ONLINE

5.11. Order penjualan online dari Rakuten via internet, diverifikasi oleh minimal kepala gudang Stock Point.

5.12. Berdasarkan order sales online tersebut, gudang Stock Point membuat SP- Stock Point (SP-SP), sebanyak 3 rangkap (lihat proses pencatatan pengeluaran barang Sales Online).

5.13. SP-SP1-3, setelah ditandatangani perusahaan Expedisi, lembar 1 dan 2, dibawa oleh Gudang Stock online, dan dicatat dalam kartu stock kolom keluar. Kemudian SP-SP-1 dibandingkan dengan lembar serah terima dari Perusahaan Jasa Expedisi/kurir, setelah cocok kemudian kedua dokumen tersebut dikirimkan ke bagian Sales Chitose Cimahi.

5.14. SP-SP-1 SO, DO, SJ, NP, dan Faktur Pajak sesuai dengan prosedur yang biasa dilakukan, selanjutnya dibuatkan daftar tagihan ke Rakuten.

5.15. Bila tanggal Jtt dan daftar yang bisa ditagih dari Rakuten diterima, kemudian dicocokkan dengan daftar tagihan yang dibuat oleh Staf Sales Online Chitose, setelah cocok, kemudian ditagihkan ke Rakuten.

5.16. Selesai.














BAB IV

PROSEDUR 	TRANSAKSI PRODUK ZAO




1. Ruang Lingkup

Prosedur ini mengatur transaksi Produk Zao, dimulai dari :
· Inisialisasi Produk
· Proses pembelian dan Import Barang
· Penerimaan Barang dan Penyimpanan Barang
· Penjualan
· Serta proses pengendalian dan pelaporan transaksi.

2. Tujuan

2.1	Mengatur transaksi Produksi Zao yang dibedakan dengan produk regular Chitose sesuai dengan tujuan perusahaan.
2.2	Menjaga asset perusahaan yang berhubungan dengan aktivitas pembelian
2.3	Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. Definisi

3.1. Produk ZAO, adalah produk yang diimpor secara lengkap dan atau tidak lengkap, dengan diberikan Merk Dagang “ZAO” untuk dijual kembali sesuai dengan tujuan Perusahaan.
 

4.  Ketentuan Umum

4.1. Seluruh aktivitas penjualan Produk ZAO harus mengacu pada Prosedur ini.

4.2. Pemilihan produk yang menggunakan Merk ZAO untuk diimpor dan di Jual, harus didasarkan pada keputusan Direksi PT Chitose Internasional. 

4.3. Penetapan Harga Jual, diputuskan oleh Marketing Director PT Chitose Internasional Tbk..

4.4. Pelaksanaan import barang harus melalui perhitungan biaya impor yang paling menguntungkan.

4.5. Penjualan dilakukan kepada Salah satu Entitas Anak selaku Distributor yang ditunjuk khusus dan diberlakukan system Jual Putus untuk seluruh Impor/Pembelian yang sudah dilaksanakan.

4.6. Tidak ada kegiatan Produksi dan QC di PT Chitose Internasional Tbk, sehubungan dengan aktivitas transaksi ZAO.

4.7. QC diberlakukan di Supplier, dan atau ditempat Distributor yang ditunjuk.

4.8. Distributor yang ditunjuk secara resmi oleh PT Chitose Internasional bertanggung jawab minimal untuk :

4.8.1.1. Melaksanakan penjualan kepada end user atau Distributor yang lain.
4.8.1.2. Menjaga keamanan inventory dari kerusakan / kehilangan dan 


5. Wewenang dan Tanggung Jawab

5.1. Departemen Marketing ZAO, bertugas:  
1. Menerima dan memeriksa PO online dan atau forcast dari Distributor yang ditunjuk
2. Menindaklanjuti dan merencanakan pengadaan dan Import Barang untuk produk yang dibutuhkan
3.  Berkordinasi dengan Bagian Export/Import serta Bagian Purchasing untuk melakukan import Barang.
4. Menentukan nama barang, dan permintaan input barang baru.
5. Bekerjasama dengan bagian Sales untuk menindaklanjuti penjualan / SO kepada Distributor yang ditunjuk.
6. Memonitor Laporan Inventory Produk ZAO dan membuat analisa yang dibutuhkan.

5.2. Departemen Marketing Impor/Export, Melaksanakan import Barang sesuai dengan kebutuhan Marketing ZAO.

5.3. Departemen Purchasing, Melaksanakan Administrasi Pembelian dan Import barang.


5.4. Departemen Sales membuat SO, PL dan PS untuk penjualan produk ZAO kepada Distributor yang ditunjuk.



6. Proses

6.1. Inisialisasi Produk, sebelum produk ZAO ditetapkan maka harus ada usulan tertulis dari Ass. Mgr. Marketing ZAO, mengenai :

6.1.1.1. Penetapan Type dan Jenis Produk yang akan dijual.
6.1.1.2. Usulan Nama produk dan spesifikasi produk
6.1.1.3. Kategory untuk produk ZAO ini adalah Barang Jadi (finish goods) baik untuk barang  import ataupun barang yang dibeli dari Lokal.
6.1.1.4. Pembuatan usulan input Barang baru untuk kebutuhan MDAX, nama bahan baku, nama produk import, Kelompok penjualan, dll.
6.1.1.5. Permintaan Costing Produk kepada bagian SCC.



6.2. Selanjutnya bila Barang/ Produk ZAO sudah ditentukan, maka berdasarkan kebutuhan produk, bagian marketing ZAO akan membuat SPB impor dan SPB biasa untuk pembelian Barang.  Untuk menjalankan prosedur ini dipakai prosedur standar yang ada dan biasa dilakukan.

6.3. Bila PO dan prosedur import barang sudah dijalankan, maka pengiriman barang dilakukan oleh Supplier dan akan dilakukan penerimaan barang oleh Bagian Gudang IC, dengan berpatokan kepada hal-hal sbb :

6.3.1.1. Penerimaan barang dilakukan seperti penerimaa barang import biasa.
6.3.1.2. Dalam hal barang dikirim langsung kepada Gudang Distributir yang ditunjuk, maka input penerimaan barang tetap dilakukan secara Dokumen penerimaan saja, sedangkan pertanggungjawaban atas phisik barang menjadi tanggung jawab Distributor yang ditunjuk.
6.3.1.3. Dalam Proses Penerimaan Barang, Bagian Gudang IC langsung memilih Gudang Finish goods, dan Lokasi Gudang ZAO, sebagai tempat penyimpanan.

6.4. Seluruh Barang, yang  sudah diimport dan dibeli secara local, serta sudah berada di Gudang Barang Jadi, akan langsung dibuatkan SO oleh Bagian Sales berdasarkan PO dari Marketing ZAO.  Selanjutnya SO akan diproses sesuai dengan Prosedur Penjualan Seperti Biasa.

6.5. Walaupun seluruh barang yang diimport dan dibeli, sudah langsung dijual kepada Distributor yang ditunjuk, tetapi Bagian Marketing ZAO tetap bertanggung jawab terhadap pengendalian Jumlah Stock dan pembuatan laporan Inventory secara berkala.


7. Kondisi Khusus

7.1. 



8. Lampiran

8.1. Flowchart Transaksi ZAO

























































































































































































	






















39
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