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 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini
1.  RUANG LINGKUP
Intruksi kerja ini merupakan turunan dari prosedur penanganan dan realisasi order yang menjelaskan proses untuk merealisasikan Fix order yang masuk yang berhubungan dengan produk dan non produk dalam bentuk FOP dengan memperhatikan kemampuan internal perusahaan

2.    TUJUAN
Tujuan dari Instruksi Kerja ini adalah menerima Sales order untuk kemudian diteruskan ke internal dan memastikan kemampuan internal PT Chitose Internasional Tbk bisa memenuhi sesuai dengan waktu yang di harapkan oleh pelanggan..

3.  DEFINISI
3.1.  Customer
Adalah pihak yang menerima produk (output) baik yang berstatus pihak  di luar perusahaan (eksternal) maupun yang berstatus diantara atau didalam perusahaan
3.2   Fix Order Pelanggan (FOP)	
Adalah formulir yang berisikan rencana – rencana order dari pelanggan yang berhubungan dengan produk baik untuk lokal  (dalam Negeri) maupun untuk ekspor (luar negeri)
3.3	 Chitose Information Sistem (CIS)
Adalah program sistem yang digunakan PT Chitose Internasional Tbk  dalam membantu pengolahan data
Adalah modul dalam Sistem CIS untuk melakukan proses penginputan PO yang masuk, meliputi item, spesifikasi, jenis dan jumlah kuantiti
3.4	   Alokasi Produksi dan Sales (APS)
Adalah penentuan jumlah kebutuhan/alokasi suatu produk dalam satu bulan yang diperlukan oleh Departemen Marketing yang telah disesuaikan dengan kemampuan Produksi 
	
4.  KETENTUAN UMUM
4.1.  Realisasi Fix Order tidak boleh melebihi batas waktu yang diharapkan customer
4.2.  FOP merupakan Fix order dari customer yang transaksi nya masuk ke PT CINT setelah tanggal pelaksanaan APS tahap I dan tahap ke II
4.3.  Setiap order yang masuk dari customer, Dept Sales harus memastikan ketersediaan stock barang jadi dan mendapatkan informasi mengenai kemampuan internal PT CINT dari segi ketersediaan stock, kapasitas produksi dan jangka waktu pengiriman dari bagian SCM
4.4.  Setiap order yang masuk dari customer harus diverifikasi kesesuaiannya, meliputi jenis item, jumlah, spesifikasi, kesesuaian harga dan waktu pengiriman
4.5.  Pelaksanaan / pembuatan FOP harus memperhatikan / mengacu pada Inventory dan APS berjalan
4.6.  FOP yang sudah disetujui oleh Sales Distribution Manager atau yang mewakili adalah sebagai bukti persetujuan atas penerimaan order tersebut untuk kemudian diinput kedalam CIS dan diteruskan kepada internal PT CINT
4.7.  FOP bersifat mengikat bagi pihak internal PT Chitose Internasional Tbk, apabila FOP tersebut telah diberi tanda khusus oleh pihak  Marketing bahwa pihak Marketing telah mengkonfirmasikan kesanggupan terhadap produk yang tercantum dalam FOP tersebut kepada internal dan pelanggan sehingga FOP tersebut harus direalisasikan
4.8.  Apabila pihak SCM dan atau Produksi tidak dapat memenuhi tanggal penyelesaian yang tertera dalam form FOP, maka pihak yang bersangkutan wajib mengkonfirmasikan ketidaksanggupan tersebut kepada pihak Sales distribusi maksimal H-7 dari tanggal yang telah disepakati di FOP sebelumnya dengan mengirimkan informasi baik berupa surat elektronik ataupun tertulis sebagai dasar untuk negosiasi tim sales distribusi kepada pelanggan.
4.9.  Batas waktu persetujuan dari pihak SCM dan Produksi selambat – lambatnya 3 (tiga) hari kerja dari tanggal FOP diinput ke dalam CIS oleh tim Sales Distribusi

5.   	TANGGUNG  JAWAB

	SALES
5.1. Bertanggung jawab terhadap penerimaan order dan penginputan FOP ke dalam CIS 
5.2. Mengkonfirmasi kesanggupan/ketidaksanggupan internal kepada customer baik dari sisi spesifikasi produk,harga dan jangka waktu penyelesaian dan realisasi pengiriman

6.    PROSES
6.1. Mengidentifikasi order yang masuk sebagai Sales order (SO) dengan memperhatikan jenis, model dan tipe produk yang diminta pelanggan dan Jumlah.
6.2. Lakukan pengecekan stock persediaan barang jadi yang ada
6.3. Apabila order tersebut tersebut ada dalam stock persediaan maka Sales langsung melakukan Konfirmasi order lanjut ke 6.7, bila tidak ada lanjutkan dengan proses 6.4
6.4. Lihat Rencana Produksi Bulanan (RPB) bila order ada dalam RPB dan tidak ada SO atas product tersebut, maka Sales distribusi langsung melakukan konfirmasi order lanjut 6.7, bila tidak ada dalam RPB lanjut proses 6.5
6.5. Melakukan proses penginputan FOP kedalam CIS modul List UAS pilih FOP dengan melengkapi form FOP  dari mulai pengisian : No FOP, tanggal penerbitan, No urut, Kode/Nama item sesuai penamaan SAP, jumlah kuantiti, tanggal kesanggupan pemenuhan barang (dari Dept SCM & Produksi) dll (lihat record FOP)
6.6. Meminta informasi kesanggupan internal melalui bagian SCM maksimal 3 (tiga) hari dari sejak FOP di input kedalam CIS dan Menginformasikan kepada pelanggan mengenai kesanggupan internal, jika pelanggan setuju maka lanjut ke proses 6.5, kalau tidak lanjutkan dengan proses nomor 6.8.
6.7. [bookmark: _Hlk148019594]barang siap dikirim, Sales distribusi menyiapkan Delivery order untuk kemudian diteruskan kepada bagian warehouse expedisi
6.8. Selesai

7. KONDISI KHUSUS
-

8.  RECORD
8.1. Rencana Order Pelanggan (ROP)

9.  LAMPIRAN
9.1. Form Rencana Order Pelanggan (ROP)




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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