PT Chitose Internasional Tbk.

















PEMBELIAN
(PURCHASING)




BAB I
PROSEDUR PEMBELIAN



1. Ruang Lingkup

Mengatur proses pembelian mulai dari pembuatan rencana pembelian, pembuatan Purchase requisition, pembuatan PO, Penerimaan barang, sampai pada pencatatan transaksi pembelian di bagian Akuntansi.

2. Tujuan

2.1	Mengatur supaya pembelian dilakukan secara terencana dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau tidak berlebihan.

2.2	Menjaga asset perusahaan yang berhubungan dengan aktivitas pembelian
2.3	Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Definisi

3.1. APS (Alokasi Produksi dan Sales), adalah jumlah rencana produk yang akan dijual dan diproduksi, sebagai dasar pembuatan Rencana Kebutuhan Barang (RKB).

3.2. RPPJ (Rencana Pengiriman Produk Jadi), Turunan dari APS yang merupakan Jadwal kebutuhan barang jadi yang dibuat oleh Bagian Sales.

3.3. RKB (Rencana Kebutuhan Barang), adalah Jumlah barang yang akan dibeli pada bulan yg bersangkutan sesuai dengan APS atau Master Budget.

3.4. Master Budget, adalah rencana pendapatan dan pengeluaran (biaya) tahunan yang dapat dijadikan sebagai dasar penyusunan RKB.

3.5. Master Planning, adalah Daftar Rencana Kebutuhan barang jadi yang didukung oleh Jadwal produksi, rencana pembelian material, serta perhitungan stock yang merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan.

3.6. PR (Purchase Requisition), adalah permohonan dari Departemen Pemesan untuk dibelikan barang, sesuai dengan kebutuhan atau RKB yang telah dibuat.

3.7. PO, Purchase Order adalah surat yang digunakan oleh Bagian Pembelian/PT CINT untuk melakukan pemesanan barang kepada Supplier.

3.8. LPB (Laporan Penerimaan Barang) adalah laporan yang dibuat oleh Bagian Penerimaan Barang (Gudang) yang menyatakan bahwa barang telah diterima.

3.9. Kontrak Pembelian, adalah perjanjian yang telah dibuat antara PT CINT dengan supplier tertentu, mengenai kesepakatan transaksi pembelian.

3.10. Pembelian Hedging, adalah pembelian yang dilakukan diawal dan berdasarkan surat perjanjian khusus, untuk beberapa periode ke depan dengan tujuan untuk mengikat harga beli supaya tidak berubah.

3.11. Pembelian Darurat, adalah pembelian dalam kondisi tertentu, tidak menjadi bagian dari perencanaan namun barang/jasa harus segera tersedia, karena dapat mengakibatkan proses produksi terhenti, atau proses kerja non produksi terhenti, atau untuk kondisi-kondisi yang dapat membahayakan keselamatan orang, aset perusahaan, serta lingkungan.


4.  Ketentuan Umum

4.1. Seluruh aktivitas pembelian PT. CINT harus mengacu pada prosedur ini, kecuali sesuai dengan persyaratan kondisi khusus.

4.2. Proses pembelian dalam kondisi darurat bisa dilakukan oleh personel yang bertanggung jawab langsung terhadap kondisi yang bersangkutan , tetapi tanggung jawabnya tetap berada pada kepala Departemennya. 

4.3. Pertangung jawaban atas pembelian darurat tetap harus mengacu pada prosedur pembelian yang telah ditetapkan dan dilakukan segera setelah kondisi tersebut.

4.4. Barang/jasa yang dibeli harus diperiksa untuk dapat diterima dari segi spesifikasi kualitas maupun jumlahnya.

4.5. Supplier yang diterima menjadi rekanan harus dimasukan ke dalam suatu daftar, dan dinilai prestasinya secara berkala.  Proses penilaian supplier diatur dalam sub prosedur penilaian supplier (ISO 9001:2008).

4.6. Harus diadakan audit secara berkala, untuk mengecek dan mengevaluasi kesesuaian Sistem Prosedur dengan aplikasinya.

4.7. Segala bentuk penyimpangan prosedur yang ditemukan dalam proses audit, harus dilaporkan, dievaluasi, direkomendasikan bentuk tindak lanjutnya.


5. Wewenang dan Tanggung Jawab

Diatur dalam masing-masing sub prosedur.


6. Proses

Dijelaskan dalam masing-masing Sub Prosedur

BAB II
SUB PROSEDUR 1
PURCHASE REQUISITION (PR)



1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur pembelian yang mengatur pembuatan Rencana Kebutuhan Barang yang didasarkan pada Purchase Requisition (PR).


2. 	Tujuan

2.1. Bertujuan agar pembelian sesuai dengan rencana, sehingga tidak kekurangan atau berlebih.

2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. 	Ketentuan - ketentuan

3.1.    PR dibuat berdasarkan:
· Master Planning (lihat prosedur master planning)
· Surat Permintaan Barang (SPB), untuk barang yang belum masuk master planning.
· RKB 50%, untuk PO yang dimajukan.

3.2.  PR yang dibuat berdasarkan master planning terbentuk secara otomatis oleh MDAX dengan menjalankan modul Master Planning.

3.3. SPB harus dibuat untuk pembelian yang tidak didasarkan pada master planning atau RKB 50%.

3.4.  PR berdasarkan RKB 50%, harus dibuat pada awal bulan untuk pengiriman tanggal 20 sampai tanggal 10 bulan berikutnya.  Kuantitas RKB 50% diambil dari rata-rata produksi dikalikan dengan 50% dikurangi dengan stock yang ada.

3.5.  Bagian PPIC senantiasa menjaga ketersediaan stock dalam level safty stock yang telah ditentukan sebelumnya.

3.6. Pembulatan nilai kuantitas PR, harus mempertimbangkan jumlah minimum order serta pembulatan pada standar packing.

3.7. Bagian PPIC dan Purchasing senantiasa mengusahakan jumlah packing dan minimum order sesuai dengan kebutuhan/kapasitas produksi PT CINT.

3.8. Ditetapkan sebagai Departemen Pemesan adalah sbb :
· PPIC, untuk kebutuhan Pabrikasi, termasuk didalamnya adalah bahan baku, bahan pembantu, spare part, dll.
· General Affair (GA), untuk kebutuhan kantor dan fasilitas umum.
· Marketing, untuk barang-barang departemen Marketing kebutuhan promosi.

3.9. Dalam hal kebutuhan barang yang didasarkan pada PO kontrak/hedging, maka diatur ketentuan sbb :
· Pembelian hedging harus berdasarkan kontrak yang telah disepakati oleh ke dua belah pihak.
· Bila hedging dibutuhkan pembayaran di awal, maka harus dipantau melalui laporan tertulis, mengenai realisasi sesuai jadwal pengirimannya.
· Jadwal pengiriman harus diberikan untuk setiap PO hedging oleh Bagian PPIC.
· Bila terjadi ketidaktercapaian kesepakatan dalam kontrak hedging dan realisasinya maka diberlakukan sanksi sesuai kesepakatan.
· Barang-barang hedging yang sudah dibeli, tetapi tidak bisa terkirimkan ke Chitose, maka harus dibuatkan laporannya oleh Bagian PPIC.

3.10. Quantity minimum order, harus direncanakan secara baik dan dipisahkan penyimpanannya untuk menghindari kerusakan material.


3.  Wewenang dan Tanggung Jawab

3.1. Departemen Pemesan, bertugas: 
1. Membuat RKB,yang didasarkan pada kebutuhan dari pengguna.
2. Membuat PR berdasarkan RKB dan SPB.
3. Membuat laporan mutasi stock untuk kebutuhan pembuatan RKB oleh departemen pemesan.

3.2. Pengguna Barang atau Jasa, memberikan penjelasan mengenai barang yang dibutuhkan, waktu dan tingkat urgenitas-nya dalam SPB yang dibuatnya.


4. Proses

4.1. Proses pembuatan PR di Departemen Pemesan dengan menggunakan MDAX adalah sbb :

4.1.1. Berdasarkan RPPJ/Master Planning (bahan baku dan Subkontraktor) :
1. PR dibuat untuk kebutuhan 1 bulan ke depan
2. PR untuk supplier akan dibuatkan otomatis oleh AX, sebagai hasil dari perhitungan Production Order master planning
3. PR untuk subkontraktor, akan membentuk:
a. Purchase Requisition 1 bulan kedepan
b. Production order (RPB) 1 bulan kedepan.

4.1.2. Berdasarkan SPB
Departemen pemesan membuat PR berdasarkan SPB, selanjutnya PR dicek dan diapprove oleh Manager Departemen pemesan.

4.1.3. Berdasarkan PO yang dimajukan (50% kebutuhan bulan depan)
PR dibuat secara manual di AX diluar master planning, dan secara jumlah akan mengurangi kebutuhan barang pada saat perhitungan PR master planning.

4.1.4. Selanjutnya PR diserahkan diapprove oleh Manager Departemen pemesan barang (PPIC/GA/MKT)


5. Kondisi Khusus

5.1. Pemesanan kebutuhan barang bisa langsung menjadi PR (tanpa proses RKB), bila bersifat darurat, dan pelaksanaannya menggunakan SPB.



6. Lampiran

7.1	Flowchart Pembuatan Purchase Requisition































BAB III
SUB PROSEDUR 2
PEMBUATAN DAN PEMERIKSAAN
PURCHASE ORDER (PO)



1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur pembelian yang mengatur proses pembuatan PO oleh Bagian Purchasing serta pemeriksaannya oleh bagian System-Cost Control & bagian Finance-Budget Control.


2. Tujuan

2.1. Mendapatkan harga yang paling baik (ekonomis) bagi perusahaan.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.
2.3. Memudahkan dalam pengontrolan anggaran/budget


3. Ketentuan - ketentuan

3.1. Pemeriksaan yang dilakukan harus meliputi pemeriksaan harga beli yang dipilih serta ketersediaan anggaran. 

3.2. Penetapan kenaikan harga,  bahan baku atau kebutuhan rutin perusahaan dan kebutuhan investasi, harus dengan persetujuan Direksi.

3.3. Dasar pemeriksaan harga atau supplier yang dipilih adalah sbb:
· Untuk barang kebutuhan rutin produksi, Daftar Harga yang berasal dari Penawaran harga supplier yang telah disetujui. Sama dengan ketentuan point 3.4.
· Untuk kebutuhan non rutin baik produksi atau pun non produksi ditetapkan melalui perbandingan dari minimum 2 supplier yang berbeda.
· Supplier/harga yang dipilih adalah yang terendah dari 2 supplier, kecuali disebutkan dalam kondisi khusus.
· Potongan harga yang diberikan oleh supplier harus dicantumkan dalam PO.
· Pembelian yang dilakukan harus mencantumkan jumlah pajak, sesuai dengan perundangan pajak yang berlaku.
· Otorisasi penandatanganan Purchase order mengacu pada prosedur Anggaran sub prosedur Kontrol dan pertanggung jawaban anggaran.

3.4. Dasar pemeriksaan ketersediaan anggaran adalah master budget tahunan.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian System - Cost Control bertanggung jawab dalam memeriksa harga yang dicantumkan dalam PO , sehingga sesuai dengan tujuan perusahaan untuk mendapatkan harga yang paling baik.

4.2. Bagian Budget Control bertanggung jawab dalam memeriksa setiap PO dengan ketersediaan anggarannya.

4.3. Bagian Pembelian membuat PO sesuai dengan PR, menyelesaikan administrasi PO, dan memilih harga pembelian yang terbaik.


5. Proses

5.1 Bagian Pembelian berdasarkan PR kemudian membuat PO menggunakan MDAX, memilih supplier yang terbaik & disetujui  oleh Mgr Pembelian. Kemudian PO dilanjutkan kepada bagian System & Cost Control untuk diperiksa harganya. Dalam memeriksa harga ini System & Cost Control melakukan hal-hal sbb :

· Memastikan barang yang dipesan terdapat dalam daftar harga yang telah ditetapkan sesuai dengan ketentuan. 
· Memeriksa kesesuaian harga PO dengan daftar harga.
· Memeriksa apakah supplier yang dipilih merupakan supplier dengan harga yang paling rendah & ekonomis.

5.2 	Bila harga tidak sesuai, PO change request oleh bagian System & Cost Control dengan mencantumkan keterangan pada System Inventory untuk diperbaiki bagian Pembelian. Bila harga telah sesuai, PO di-approve  oleh Mgr System & Cost Control untuk diteruskan ke bagian Finance Budget Control untuk diperiksa ketersediaan anggarannya.

5.3  	Finance-Budget Control mengklasifikasikan PO, ke dalam account budgetnya, kemudian hitung sisa anggaran yang masih tersedia untuk masing-masing account tsb.  Bila kondisi PO yang diajukan sbb:
· Kondisi-1  :  Anggaran Bulanan Over dan anggaran tahunan over,
· Kondisi-2  :  Anggaran Bulanan Over tapi anggaran tahunan tersedia,
· Kondisi-3  :  Anggaran Bulanan Cukup dan anggaran tahunan cukup,

Untuk kondisi 1, Reject PO atau dapat Approve oleh Officer Finance jika adanya kondisi khusus setelah didiskusikan dengan Mgr Finance, Personal yang bertanggung jawab dari departemen Pengguna (user), dan dengan persetujuan Direktur.

Untuk kondisi 2, Reject PO atau dapat Approveoleh Officer Finance setelah di  diskusikan dengan Mgr Finance, Personel yang bertanggung jawab dari departemen Pengguna (user).

Untuk Kondisi 3, Approve oleh Officer Finance

5.4 Setelah PO Approve  oleh Finance-Budget Control, kemudian PO diteruskan kepada Direksi untuk di Approve (sesuai otorisasi yang telah ditetapkan dalam prosedur). PO ≤ 5 juta bisa Approve Mgr Pembelian dan PO > 5 juta harus Approve Direksi. Kemudian PO dapat dicetak oleh bagian Pembelian.

5.5	Setelah PO dicetak kemudian ditanda tangani oleh Direksi atau Mgr Pembelian (sesuai otorisasi yang telah ditetapkan dalam prosedur) dengan rangkap 4 yang didistribusikan kepada :

· PO 1	:  ke Supplier
· PO 2	:  ke bagian Accounting AP
· PO 3	:  arsip sementara bagian Pembelian
· PO 4	:  ke bagian Gudang

5.6 Berlanjut kepada Sub Prosedur Inventory



6. Kondisi Khusus

6.1	PO tanpa Daftar Harga, bisa dilakukan untuk barang non rutin, sebagai gantinya Bagian Pembelian harus menyertakan supplier pembanding (minimum 2 supplier yang berbeda).

6.2. 	Pembelian tanpa PPN diperbolehkan dalam kondisi tidak ada supplier lain yang lebih ekonomis, dan pelaksanaannya harus dikomunikasikan dengan Departemen Finance.




7. Lampiran

7.1	Flowchart Pembuatan dan Pemeriksaan PO



BAB IV
SUB PROSEDUR 3
PENERIMAAN BARANG DAN
RETUR PEMBELIAN


1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur pembelian yang mengatur pemeriksaan dan penerimaan barang serta prosedur pengembalian (retur) barang bila barang tidak sesuai dengan kualitas , kuantitas dan spesifikasi yang telah ditentukan.

2. Tujuan

2.1. Bertujuan agar barang yang diterima sesuai dengan barang yang dibeli, baik kuantitas maupun kualitasnya.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Ketentuan - ketentuan

3.1. Barang yang diterima di Gudang IC, harus sesuai dengan spesifikasi dan standar yang telah ditentukan.

3.2. Proses penerimaan barang adalah dasar dari pencatatan barang masuk tetapi belum dijadikan dasar pencatatan transaksi pembelian, pencatatan barang masuk dicatat dalam account persediaan dan pembelian yang belum di invoice.

3.3. Bagian QC dalam melakukan pengecekan barang harus berpatokan pada :
· Barang yang diterima harus benar-benar tidak bermasalah dari segi kualitas.
· Barang yang diterima, tidak boleh memerlukan treatment/pengerjaan tambahan oleh PT Chitose Internasional Tbk.
· Tidak ada sistem penggantian barang oleh barang, dalam hal barang harus dikembalikan, maka dijalankan prosedur retur pembelian.

3.4. Kuantitas barang yang diterima harus sesuai dengan PO yang telah dikirimkan kepada supplier 

3.5. Bila terdapat kelebihan pengiriman barang dari supplier kelebihan yang diterima harus sesuai dengan toleransi kelebihan kirim, dan tercantum dalam daftar yang telah disahkan. 

3.6. Bila barang yang dikirim melebihi toleransi, maka barang kelebihan langsung dikembalikan kepada supplier.
3.7. Untuk barang yang telah diterima, harus segera dibuatkan Laporan Penerimaan Barang, segera setelah barang diterima (pada hari itu juga/H+0) dan di distribusikan ke Supplier sebagai dasar untuk Kontra Bon.


4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian QC, bertanggung jawab dalam memeriksa kesesuaian kualitas barang yang diterima, untuk selain bahan baku, tanggung jawab ini menjadi tanggung jawab Departemen Pemesan Barang.

4.2. Bagian Gudang IC dan Gudang Umum, bertanggung jawab dalam melakukan penerimaan barang, membuat dokumen bukti, serta administrasi yang diperlukan, serta melakukan posting transaksi penerimaan barang sesuai dengan ketentuan point 3.2.

4.3. Bagian Accounting –AP, mengecek jurnal transaksi penerimaan barang dengan LPB yang dibuat serta mengecek realisasi Memo Retur yang dibuat oleh QC, dengan Bukti Retur Gudang yang dibuat oleh Gudang IC.


5. Proses
A.  Proses Penerimaan Barang 

5.1. Bagian Gudang IC/Umum menerima tembusan PO-4 (tanpa harga), dari bagian pembelian kemudian mengarsipkan sementara menunggu kedatangan barang.

5.2. Supplier berdasarkan PO dari bagian Pembelian mengirimkan barang disertai Surat Jalan (SJ) dan diterima Oleh Personel Gudang IC/Umum.

5.3. Bagian QC memeriksa kualitas barang, bila sesuai lanjutkan ke langkah 5.4.  Bila tidak berlanjut ke proses Retur Pembelian (proses 5.6)

5.4. Barang yang telah sesuai kualitasnya kemudian diperiksa kesesuaiannya dengan PO, dengan cara membandingkan Quantitas SJ dengan Quantitas PO

5.5. Bila SJ sesuai dengan PO atau SJ >PO dan masih dalam toleransi kelebihan kirim untuk bahan baku yang ditentukan (dalam daftar toleransi kelebihan kirim), maka Bagian Gudang IC membuat Laporan Penerimaan Barang (LPB) sebanyak 4 rangkap dengan menggunakan MDAX,  modul Goods Recieved,  dan di distribusikan sbb :

· LPB 1	 : ke Supplier
· LPB 2		 : ke bagian Akuntansi A/P
· LPB 3		 : ke bagian Akuntansi Inventory
· LPB 4 	 : arsip Gudang

Bila SJ > PO dan diatas toleransi yang ditentukan, maka kembalikan barang kepada supplier.
B.  Proses  Retur Barang

5.6. Bagian QC memeriksa kesesuaian barang dari segi kualitasnya sesuai dengan standarisasi yang telah ditentukan, bila ada ketidaksesuaian maka bagian QC akan membuat “Informasi Ketidaksesuaian Komponen dan Tindakan Perbaikan/Pencegahan (IKK-TPP), IKK-TPP kemudian didistribusikan kepada:

	· Purchasing
	:
	untuk Informasi kepada Supplier

	· PPIC
	:
	untuk pemesanan barang kembali, bila barang harus dikembalikan

	· Gudang IC
	:
	untuk Dasar pembuatan Bukti Retur Barang

	· Finance
	:
	untuk control tindak lanjut Bukti Retur

	· QA
	:
	untuk arsip



5.7. Bagian Gudang IC, berdasarkan IKK-TPP kemudian membuat Bukti Retur Gudang (BRG) rangkap 5 untuk keputusan barang yang dikembalikan, setelah ditanda tangani Kepala Gudang dan diketahui oleh  Purchasing, BRG distribusikan sbb:

· BRG-1	:  ke Purchasing
· BRG-2	:  ke Supplier, disertai pengembalian barang
· BRG-3	:  ke Accounting A/P
· BRG-4:   ke Accounting Inventory
· BRG-5	:  arsip Gudang 
5.8. Bagian Purchasing kemudian menerima IKK-TPP, diarsip sementara.  Setelah menerima BRG dari Gudang IC, kemudian mengeceknya dengan IKK-TPP, kemudian menginformasikannya kepada Supplier yang bersangkutan.

5.9. Bagian PPIC, menerima IKK-TPP, diarsip sementara, setelah menerima BRG dari Gudang IC, kemudian mengeceknya dengan IKK-TPP  sehingga bisa memutuskan apakah komponen perlu dipesan kembali atau tidak (prosedur SPP).

5.10. Bagian System & Cost Control menerima IKK-TPP, mengontrol realisasinya dengan BRG, setelah cocok dilanjutkan pencatatan pada persediaan oleh Accounting Inventory.

5.11. Bagian Accounting A/P menerima Bukti Retur Barang (BRG) kemudian mencatatnya dalam jurnal retur pembelian, sekaligus meng-update jumlah hutang.


6. Lampiran
6.1	Flowchart Penerimaan Barang dan Retur Pembelian




BAB V
SUB PROSEDUR 4
PENGECEKAN PENAGIHAN 
DAN PENCATATAN PEMBELIAN
 (INVOICING)



1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini adalah bagian dari prosedur pembelian yang mengatur pencatatan transaksi pembelian di Bagian Akunting dan pemeriksaan berkas penagihan oleh bagian Finance.


2.    Tujuan

2.1 Agar seluruh transaksi pembelian dan retur barang bisa tercatat dan terdokumentasi dengan baik.

2.2.  Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.


3. Ketentuan - ketentuan

3.1.  Seluruh bukti transaksi yang berhubungan dengan proses pembelian harus diarsipkan sesuai dengan kemudahan pencarian data.

3.2. Pengecekan dokumen penagihan harus dilakukan oleh Bagian Finance  sesuai ketentuan yang telah ditetapkan. 

3.3. Proses invoice ini adalah dasar dari pencatatan transaksi pembelian.

3.4. Dalam proses pengecekan penagihan, Dokumen Penagihan yang diterima dari supplier harus asli. Dokumen Penagihan adalah :

· Tanda Terima Berkas Tagihan yang ditandatangani dan dicap supplier.
· Invoice /Nota Penjualan/Kwitansi bermaterai
· Faktur Pajak, Nama perusahaan, alamat, nomor harus sama dengan NPWP
· Purchasing Order (PO)
· Surat Jalan
· LPB
Untuk tagihan dari perusahaan angkutan, SJ harus dicap dan di tandatangani oleh penerima/customer.

3.5. Dokumen penagihan yang tidak lengkap tidak boleh diproses menjadi kontra bon.


[bookmark: _GoBack]4.  Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian Finance bertanggung jawab dalam pemeriksaan tagihan dan pembuatan invoice transaksi pembelian modul AP.

4.2. Bagian Accounting bertanggung jawab dalam memeriksa posting yang dilakukan finance dan mencetak faktur Pajak.


5. Proses

5.1. Proses pengecekan berkas tagihan dan Invoicing

5.1.1.	Setiap hari Selasa dan Jum’at Bagian Finance-Kontra Bon menerima berkas tagihan dari Supplier lengkap sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan.  Berkas tagihan yang sudah lengkap, dijadikan dasar untuk proses invoice, dan dilengkapi dengan Tanda Terima Berkas Tagihan (T2BT) yang telah di isi Supplier.

5.1.2.	Bagian finance, mengecek tagihan dari supplier dan menginvoice ke dalam MDAX maksimal 1 Hari Kerja dari tanggal diterimanya tagihan, sesuai dengan status PO dalam MDAX “Confirmed”.

Bila menerima BRG dari Gudang IC, bagian Accounting A/P harus mengecek dengan bagian Inventory dan mengupdate catatan hutangnya dalam MDAX melalui fasilitas debit note.


5.2. Proses pencatatan oleh bagian Accounting-Inventory :

5.2.1. Bagian Accounting Inventory menerima LPB, dan IKK-TPP, BRG, dari bagian Gudang, kemudian mengecek posting yang  dilakukan oleh Bagian Penerimaan Barang.

5.2.2.	Setiap minggu dicocokan dengan bagian Accounting A/P, untuk dilanjutkan kepada proses pelaporan inventory (Lihat Prosedur Akuntansi Persediaan).

5.3. Proses pencatatan oleh bagian Accounting-Pajak : 

5.3.1. Bagian Accounting Pajak menerima Faktur Pajak asli dari supplier yaitu melalui bagian Finance .

5.3.2. Mencatat FPPN Masukan dalam Agenda Faktur Pajak Masukan.


5.4. Proses Pencatatan Hutang di Bagian Accounting

5.4.1. Bagian Finance, setelah melakukan proses invoice, kemudian menyerahkan berkas tagihan lengkap kepada bagian Accounting untuk diperiksa

5.4.2. Bagian Accounting A/P untuk mengecek utang yang akan ditagihkan serta mengecek jurnal yang terbentuk dari proses invoice, kemudian bila sudah benar diserahkan kembali pada bagian Finance untuk dilakukan pembayaran.

5.4.3. Berlanjut ke Prosedur Kas dan Bank

5.4.4. Bila berkas tagihan atau jurnal tidak benar, maka di koordinasikan kembali ke Bagian Finance.



6. Lampiran

6.1. Flowchart Pegecekan Tagihan dan Pencatatan Pembelian.
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