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1.  RUANG LINGKUP
Ruang lingkup Instruksi Kerja ini mulai pada saat PT. Chitose Internasional Tbk menerima order (PO) dari pelanggan dengan kondisi bahan baku dari pelanggan sampai dengan konfirmasi PO.

2.   TUJUAN
Tujuan dari Instruksi Kerja ini adalah untuk merealisasikan permintaan pelanggan dengan spesifikasi khusus (bahan baku dari pelanggan).

3.  DEFINISI
3.1. Purchase Order (PO) 
adalah permintaan pembelian produk Chitose dari distributor dalam negeri kepada PT. Chitose Internasional Tbk atas dasar KOB yang telah ditetapkan dan disepakati kedua belah pihak yaitu PT. Chitose Internasional Tbk dan distributor.
3.3. Rencana Order Pelanggan (ROP)
adalah Formulir yang dibuat oleh Dept. Marketing yang memuat nama barang, warna, type, kemasan yang diharapkan oleh pelanggan.


4.  KETENTUAN UMUM
4.1. PO yang diterima harus lengkap dengan sampel bahan baku yang akan dipergunakan.
4.2. Departemen Marketing tidak mempunyai kewenangan dalam memutuskan apakah order tersebut bisa diterima atau tidak sebelum mendapat jawaban ROP.
4.3. Form yang dipergunakan untuk menindaklanjuti order tersebut adalah ROP dengan mengisi kolom keterangan sebagai penjelasan.
4.4. Penanganan bahan baku yang berasal dari pelanggan diperlakukan seperti pada ROP reguler
4.5. Jawaban atas order tersebut harus sudah diterima oleh Dept. MKT paling lambat 2 (dua) hari kerja.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Sales Distribution Chief Officer  bertanggung jawab terhadap isi dari ROP.

6.  PROSES
6.1. Pengecekan terhadap kelengkapan dan keabsahan PO termasuk sampel bahan baku yang akan dipergunakan.
6.2. Apakah PO tersebut lengkap dan benar ?, kalau “Tidak” maka dilanjutkan dengan proses 6.3, kalau “Ya” dilanjutkan dengan proses “6.4.
6.3. Meminta kelengkapan data
6.4. Mengajukan ROP kepada PPIC untuk menindaklanjuti order tersebut.
6.5. Apakah PPIC sanggup ?, kalau “Tidak” lanjutkan dengan proses 6.6., kalau “Ya’ maka dilanjutkan dengan proses 6.7.
6.6. Memberikan informasi kepada pelanggan, bahwa ordernya tidak dapat direalisasikan.
6.7. Memberikan konfirmasi kesanggupan pemenuhan order tersebut.

7.  KONDISI KHUSUS
-

8.  RECORD
-

9.  LAMPIRAN
-

10.  REFERENSI
10.1  Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2  ISO 9001:2015 Elemen 8.2.1. Komunikasi pelanggan (Customer communication)
10.3  Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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