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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini berlaku untuk semua produk jadi yang diusulkan oleh Departemen Marketing, melalui rapat koordinasi Alokasi Produksi dan Sales (APS) antara Dept. Marketing, Produksi dan PPIC, Purchasing, dan Accounting diproduksi oleh Dept. Produksi. Rencana Alokasi Produksi dan  Sales meliputi Unit Sales :
2.1. Sales Lokal (produk Regular dan Healthy Matrass C-Pro)
2.2. Sales B to C dan As Project
2.3. Sales Export
2.4. Sales Project, melalui Business Development
2.5. Sales Nursing Bed

2. TUJUAN
Untuk mengkoordinasikan produk dan jumlahnya yang akan diproduksi berdasarkan kebutuhan Sales, pada satu periode bulan yang dimaksud sehingga dapat menjadi acuan kerja yang pasti oleh semua pihak yang terkait.

3. DEFINISI
3.1. Usulan Alokasi Sales (UAS) :
Adalah suatu Alokasi Produksi/ Penjualan Bulanan dalam satu bulan yang dibuat oleh Departemen Marketing atas dasar permintaan/ keinginan dan harapan pelanggan yang memerlukan jawaban/ kepastian penyediaan produk oleh PT. Chitose Internasional Tbk.
3.2. Hari Kerja (HK) Perusahaan :
adalah hari kerja normal yang tersedia menurut kalender perusahaan yang telah ditetapkan.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Usulan UAS dari masing-masing unit Sales, sudah diterima oleh bagian PPIC paling lambat setiap tanggal 18 pada bulan berjalan.
4.2. PPIC mengkoordinasikan (mengundang dan menyelenggarakan) rapat koordinasi usulan APS paling lambat setiap tanggal 20 pada bulan berjalan.
4.3. Usulan APS tersebut harus diisi oleh Dept. Marketing 
4.4. Kegiatan pembahasan usulan APS oleh PPIC dilaksanakan dengan cara menyelenggarakan rapat koordinasi APS bersama-sama dengan departemen/ bagian terkait.
4.5. APS hasil rapat yang sudah disepakati bersama akan dijadikan acuan perhitungan KPI untuk masing-masing Bagian (Middle Office) setelah dilakukan adjustment pada akhir bulan.
4.6. Penyesuaian Adjusment harus dilakukan pada maksimal tanggal 1 periode APS, untuk mendapatkan APS final setelah dikurangi dengan Realisasi outstanding produksi dan ROP yang masuk antara tanggal UAS sampai dengan akhir bulan.
4.7. Untuk Usulan tambahan sales di Luar APS periode sebelum minggu ke 1 dan 2, diajukan melalui ROP, dan akan diproduksi sesuai dengan kemampuan internal (Ketersediaan material dan Kapasitas.
4.8. Untuk Usulan APS di atas minggu ke-4, harus dimasukan ke dalam APS bulan berikutnya.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Mgr PPIC bertanggung jawab dalam hal :
5.1.1. Sebagai koordinator penyelenggaraan kegiatan rapat koordinasi APS serta memimpinnya.
5.1.2. Mengkoordinasikan dan mengkomunikasikan setiap jenis produk dan jumlahnya yang tertuang di APS dengan seluruh peserta rapat guna menjamin setiap produk bisa di buat dan terkirim sesuai jadwal.
5.2. Manager Produksi bertanggung jawab dalam hal :
5.2.1. Menghadiri rapat koordinasi UAPS
5.2.2. Memberikan rumusan/strategi terkait pencapaian target agar sesuai dengan perencanaan produksi.
5.3. CO of PPIC bertanggung jawab dalam hal :
5.3.1. Memeriksa ulang seluruh hasil perhitungan dan pendukung  UAPS yang sudah dinyatakan syah.
5.3.2. Mendistribusikan APS hasil Meeting kepada pihak terkait seperti Departemen Sales, Produksi dan bagian lain sesuai permintaan.
5.4. Manager Sales /Export /B to C /As Project
5.4.1. Membuat UAS maksimal tanggal 18 setiap bulannya
5.4.2. Membuat ROP bila ada tambahan Usulan sales sesuai dengan ketentuan di Atas



6. PROSES
Setiap Usulan Alokasi Produksi dan Sales dari Departemen Marketing akan dibahas didalam rapat koordinasi bersama Departemen/ Bagian terkait dengan materi pembahasan sebagai berikut :

6.1. Bagian Produksi dan PPIC melakukan analisis terhadap :
6.1.1. Kapasitas Produksi Bulanan (KPB) yang tersedia pada bulan itu dengan mengalikan kapasitas real produksi (KRP) dengan jumlah hari kerja (HK) yang tersedia. KPB = KRP x HK (Produksi)
6.1.2. Menghitung aspek bahan baku/ komponen untuk dapat memenuhi kapasitas produksi yang diharapkan (PPIC)
6.1.3. Mempertimbangkan aspek dari waktu proses produksi dan waktu kedatangan bahan baku/ komponen dari eksternal supplier/ sub kontraktor (PPIC)
6.1.4. Mempertimbangkan apakah hari kerja dapat memenuhi permintaan dalam alokasi produksi ataupun penjualan (Produksi)
6.2. Membandingkan apakah Usulan Alokasi Produksi dan Sales (UAS) bulanan memenuhi semua aspek diatas. Jika “YA” lanjutkan ke proses 6.3, jika “TIDAK” kembali ke pembahasan 6.1. atau digeser waktunya.
6.3. Konfirmasikan UAPS ke Dept. Produksi untuk disepakati.
6.4. Apakah UAPS disepakati oleh Dept. Produksi. Jika “YA” konfirmasikan ke Dept. Marketing, jika “TIDAK”  lanjutkan ke proses 6.5.
6.5. Meminta usulan dari Dept. Produksi atas UAS tersebut, untuk dikonfirmasikan kembali ke proses 6.1.
6.6. Melakukan konfimasi kembali UAPS tersebut ke masing2 unit Sales.
6.7. Apakah Dept. Marketing setuju atas UAPS yang diajukan. Jika “YA” lanjutkan ke proses 6.8., jika tidak kembali ke proses 6.1.
6.8. UAPS yang sudah disepakati didalam Rapat Koordinasi UAPS, selanjutnya didistribusikan kepada peserta Rapat.
6.9. Setiap maksimal tanggal 1, diadakan rapat Rakev minggu 1, untuk menyesuaikan dengan Realisasi Sisa Produksi, serta ditambahkan ROP yang masuk setelah tanggal UAS sampai dengan Akhir Bulan. (Adjusment APS)
6.10. Hasil Rapat penyesuaian APS (point 6.9), akan dijadikan dasar Penilaian KPI atau CS middle Office kepada Departemen Sales.

7. KONDISI KHUSUS
7.1. Apabila setelah ada penetapan APS Final, masih terdapat ROP yang masuk, maka ROP akan dicatat pada Daftar Khusus dan akan diproduksi bila masih terdapat kapasitas produksi dan Material masih bisa diusahakan.
7.2. Apabila kondisi point 7.1 dengan persyaratan tidak terpenuhi, tetapi tetap produksi harus diselesaikan pada bulan berjalan, maka dapat dilakukan dengan persetujuan Direksi

8. RECORD
8.1. Alokasi Produksi dan Sales (APS)

9. LAMPIRAN
9.1. Formulir PPIC/ APS-01 (Alokasi Produksi dan sales)
9.2. Formulir UAS.


10. REFERENSI
10.1. Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT
10.2. ISO 9001 : 2015 Elemen 8.5 Produksi dan penyediaan layanan (Production and service provision)
10.3. ISO 9001 : 2015 Elemen 8.5.1. Pengendalian produksi dan penyediaan layanan (Control of production and service provision)
10.4. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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