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                           CAP  ASLI / SALINAN DI SINI                                      CAP  TERKENDALI / TIDAK TERKENDALI DI SINI                                                          CAP KADALUARSA DI SINI




 Penerima Salinan Terkendali				    Garis Bawah Menunjukkan Pemegang Dokumen ini
1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup yang berlaku dalam proses pembuatan dokumen adalah dimulai dari proses pembuatan dokumen berdasarkan L/C, Rencana Order Pelanggan (ROP) dan kontrak sampai pada proses penandatanganan 

2. TUJUAN
Tujuan pembuatan dokumen ini adalah untuk memastikan bahwa dokumen yang dibuat sesuai dengan L/C dan kontrak

3.   DEFINISI
3.1.  Dokumen  Ekspor
Data –data ekspor yang harus dibuat oleh PT. Chitose Internasional Tbk dan instansi terkait disesuaikan dengan L/C dan kontrak
 
4. KETENTUAN UMUM
4.1. Dokumen ekspor mencantumkan syarat-syarat dan kondisi-kondisi yang tercantum dalam L/C dan kontrak
4.2. Dokumen – dokumen ekspor adalah Invoice, Packing List, Shipping Instruction, Certificate of Origin, Bill of Lading, Polis Asuransi dan dokumen-dokumen lainnya yang disyaratkan L/C dan kontrak.
4.3. Prosedur ini berlaku setelah menerima L/C atau kontrak.
4.4. Prosedur ini berlaku untuk pengiriman barang melalui laut dan udara
4.5. Prosedur ini berlaku untuk transaksi ekspor dengan menggunakan L/C atau Non L/C.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Kasie Export melakukan pembuatan, pemeriksaan dan penyelesaian dokumen ekspor. 
5.2.  Kasie Export melakukan pembuatan dokumen ekspor yang berhubungan dengan instansi terkait lain
5.3.  Kasie Export bertanggung jawab atas semua dokumen yang dibuat.
5.4.  Bisdev Manager bertanggung jawab atas berjalannya instruksi kerja ini
5.5.  Marketing Director bertanggung jawab atas penandatangan dokumen

6. PROSES
6.1.  Membuat dokumen, lihat instruksi kerja pembuatan Invoice & Packing List, Instruksi Kerja Pembuatan Shipping Instruction, Instruksi Kerja Pengajuan Pembuatan Certificate of Origin, dan Instruksi Kerja Pengajuan Pembukaan Polis Asuransi 
6.2.  Memeriksa dokumen yang dibuat
6.3.  Apakah dokumen yang dibuat sesuai dengan L/C atau kontrak, Bila “Ya” lanjutkan ke proses 6.5, bila “tidak” lanjutkan ke proses 6.4
6.4.  Mengoreksi dokumen
6.5.  Mengajukan dokumen yang dibuat
6.6.  Penandatanganan dokumen





7. KONDISI KHUSUS
 -

8. RECORD
 -

9. LAMPIRAN
 -

10. REFERENSI
10.1. ISO 9001:2015, Elemen 4.4. Sistem manajemen mutu dan proses-prosesnya (Quality management system and its processes)
10.2. Manual Sistem manejemen Terintegrasi PT. CINT
10.3. Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik







4.3. TINJAUAN KONTRAK (Contract Review)	P-PDE-02
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