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1.  RUANG LINGKUP
Ruang lingkup yang berlaku dalam instruksi kerja ini adalah mulai dari penerimaan informasi, Sales Budget Lokal & Ekspor, Export Sales Projection (ESP) sampai dengan terbentuknya Usulan Alokasi Sales (UAS).

2.    TUJUAN
Instruksi kerja ini bertujuan untuk memastikan bahwa UAS yang dibuat sebagai dasar Alokasi Produksi dan Sales setiap bulan mampu memenuhi kebutuhan yang diperlukan konsumen.

3.  DEFINISI
3.1.  Usulan Alokasi Sales (UAS)
Adalah jumlah produk yang diusulkan oleh Departemen Marketing kepada Departemen Produksi untuk di produksi di bulan yang akan datang berdasarkan rekapitulasi permintaan lokal dan ekspor
3.2    Alokasi Produksi Sales (APS)
Merupakan jumlah barang yang akan diproduksi dan dijual dalam satu bulan yang sudah di sepakati oleh bagian produksi
3.4.   Sales Budget
Adalah perkiraan jumlah produksi dan sales untuk lokal dan ekspor dalam periode satu tahun yang terbagi dalam 12 bulan untuk tahun yang bersangkutan
3.5.   Export Sales Projection (ESP)
Adalah laporan mengenai perkiraan jumlah, informasi buyer dan status konfirmasi penjualan ekspor untuk satu bulan yang akan datang.
3.6	   Purchase Order
Adalah dokumen order dari customer yang diterima sebagai bukti bahwa PT. Chitose Internasional  Tbk.telah menerima order penjualan
3.7	   Forecast
Adalah perkiraan atau proyeksi penjualan berdasarkan evaluasi penjualan sebelumnya dalam jangka waktu tertentu	
3.8	   Safety Stock
Adalah persediaan barang ekstra yang disimpan atau disiapkan untuk mencegah terjadinya kekurangan persediaan pada saat permintaan order dalam kondisi tidak stabil  
3.9	   Outstanding Produksi
	   Adalah sisa produksi yang belum terselesaikan pada bulan sebelumnya
4.0	   Chitose Information Sistem (CIS)
		   Adalah program sistem yang digunakan PT Chitose Internasioanl Tbk dalam membantu 
		   pengolahan data
	

4.  KETENTUAN UMUM
4.1.  UAS dibuat setiap bulan paling lambat maksimal tanggal 4 untuk bulan berikutnya
4.2.  Pengisian lembar UAS harus jelas dan benar meliputi kalkulasi perhitungan Safety Stock,PO,Forecast dan cut off stock persediaan barang jadi.
4.3.  Departemen yang berwenang dalam pengisian form UAS adalah Departemen Sales.
4.4.  PO harus terinput dalam System CIS
4.5.  UAS harus diketahui dan disetujui oleh Manager Sales Distribution.
4.6.  UAS merupakan dasar dari penyusunan APS


5.   	TANGGUNG  JAWAB
5.1. BAGIAN SALES
5.1.1. Bertanggung jawab terhadap penysunan UAS.
5.1.2. Menyusun UAS sesuai dengan perhitungan kalkulasi yang akurat sesuai dengan ketentuan
5.1.3. Melakukan proses input transaksi dalam system CIS 
5.1.4. Bertanggung jawab terhadap isi yang tercantum dalam UAS 

6.    PROSES
6.1. Dept. Sales melakukan pemeriksaan terhadap kelengkapan data yang diperlukan, jika data yang diterima belum lengkap lanjutkan ke proses 6.2, sedangkan jika data yang diterima telah lengkap lanjutkan ke proses 6.3.
6.2. Melengkapi data yang diperlukan.
6.3. Setelah data lengkap, Dept Sales melakukan proses penyusunan draft UAS dari mulai penginputan : 
· Kode dan Nama item sesuai dengan penamaan dalam system SAP
· Item Group (Folding, Folding Memo, Working & Meeting,HBRD,Project dll)
· Budget Sales
· Cutt off saldo stock persediaan barang jadi dari SAP 
· PO 
· Forecast
· Outstanding Produksi
6.4. Melengkapi proses penginputan order  dalam Sistem CIS modul List UAS pilih Fix Order
6.5. UAS yang sudah dilengkapi kemudian di informasikan dan didistribusikan ke Dept SCM dan Produksi sebagai dasar penyusunan APS
6.6. Melakukan rapat penyusunan APS bersama sama dengan Dept SCM, Produksi dan Purchasing
6.7. APS disepakati oleh Dept. Mrketing, SCM, Produksi dan Purchasing

7. KONDISI KHUSUS
-

8.  RECORD
8.1. Usulan Alokasi Sales (UAS)
8.2. Alokasi Produksi Sales (APS)
8.3. Data Stock Persediaan Barang Jadi

9.  LAMPIRAN
9.1. Sales Budget
9.2. Purchase Order
9.3. Usulan Alokasi Sales (UAS)
9.4. Alokasi Produksi Sales (APS)
9.5. Data Stock Persediaan Barang Jadi



10.  REFERENSI
10.1. ISO 9001 : 2015 Elemen 8.1 Perencanaan dan pengendalian operasional (Operational planning and control)
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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