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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini berlaku untuk semua pengiriman produk jadi dari DC Warehouse kepada customer (pelanggan), baik untuk pelanggan regular, project, penggantian atas complain, B2C dan AS Project

2.  TUJUAN
Tujuan dari Instruksi Kerja ini adalah untuk menghindari adanya keketidaksesuaian dalam pengiriman produk jadi dan memastikan kuantiti persediaan barang jadi di gudang FG  selalu  update

3.  DEFINISI
3.1. Picking list (PL)/ Delivery Order (DO)
Adalah suatu form yang dikeluarkan oleh Bagian Sales untuk diberikan kepada Bagian Ekspedisi sebagai perintah untuk melakukan muat barang sesuai dengan produk yang tercantum di dalamnya.
3.2. Surat jalan (SJ)
Adalah suatu form yang dikeluarkan oleh Bagian Ekspedisi sebagai jawaban atas PL/DO dari Bagian sales yang dijadikan sebagai bukti yang sah untuk mengeluarkan barang dari      PT. Chitose Internasional Tbk
3.3. Surat Pengantar (SP)
[bookmark: _Hlk143582720]Adalah suatu form yang dikeluarkan oleh Bagian Ekspedisi sebagai pengantar untuk kirim barang dari Gudang Finish Good ke eksternal atas barang titipan dari Direct Holding atau barang pengganti atas komplain


4.  KETENTUAN UMUM
4.1. Picking list (PL)/ Delivery Order (DO) dikeluarkan oleh Bagian Sales sebagai perintah kepada Bagian Ekspedisi untuk pemuatan barang.
4.2. Segala sesuatu yang berhubungan dengan form PL/ DO adalah menjadi wewenang Bagian Sales termasuk didalamnya perubahan terhadap isi PL/DO setelah koordinasi dengan bagian ekspedisi.
4.3. Perubahan terhadap isi PL/DO tidak harus selalu mengganti nomor PL/DO.
4.4. Operator Ekspedisi atau pihak yang ditunjuk untuk menindaklanjuti PL/DO, wajib memeriksa isi dari PL/DO tersebut.
4.5. Bagian muat barang bertanggung jawab atas kesesuaian antara barang yang dimuat dengan PL/DO.
4.6. Administrasi Ekspedisi bertanggung jawab atas Surat Jalan (SJ) yang dibuat dan memeriksanya sebelum SJ tersebut ditandatangani dan diserahkan kepada Bagian Sales.
4.7. Untuk barang titipan DH Administrasi Ekspedisi bertanggung jawab atas Surat Pengantar (SP) yang dibuat dan memeriksanya sebelum SP tersebut ditandatangani dan diserahkan kepada Bagian Ekspedisi. 
4.8. Apabila terdapat ketidaksesuaian antara PL/DO dan SJ, maka Bagian Sales berhak untuk melakukan perubahan terhadap isi SJ dan informasi ke bagian ekspedisi
4.9. Untuk barang Project dengan tujuan pengiriman langsung ke lokasi, maka harus dibuatkan Surat Pengantar berdasar pada SJ yang sudah dibuat sebelumnya 
4.10. Semua Surat jalan (SJ) dan surat pengantar (SP) harus ditransaksikan dengan menggunakan aplikasi sistem SAP (Jika sistem sudah mendukung)
4.11. Bagian keamanan memeriksa kesesuaian PL/DO, SJ dan SP dengan yang dimuat.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Sales Distribution  Manager bertanggung jawab atas kebenaran pelaksanaan Instruksi Kerja ini.
5.2. Ka. Bag. Ekspedisi bertanggung jawab terhadap kebenaran PL/DO, SP dan SJ.
5.3. Wa. Kabag Ekspedisi bertanggung jawab terhadap pelaksanaan penerimaan PL/DO dari Sales dan pemuatan produk jadi.
 

6.  PROSES
6.1. Bagian Sales menyerahkan Picking list (PL)/ Delivery Order (DO) ke Bagian Gudang Ekspedisi.
6.2. Bagian Ekspedisi Melakukan muat barang sesuai dengan yang tertera dalam PL/DO.
6.3. Apakah Barang merupakan titipan DH.....? Jika ya lanjut ke 6.7. jika tidak ke 6.4.
6.4. Pembuatan Surat Jalan (SJ) aplikasi sistem SAP
6.5. Apakah barang adalah barang project untuk kirim langsung ke Lokasi...? Jika ya ke proses 6.7. jika tidak langsung ke proses 6.8.
6.6. Apakah barang adalah barang B2C dan AS Project, jika Ya ke proses 6.7. jika tidak ke proses 6.8.
6.7. Pembuatan Surat Pengantar (SP) aplikasi system SAP 
6.8. Cek Kesesuaian Item dan Kuantiti yang dimuat dengan SJ dan SP oleh Bagian ekspedisi dan security.
6.9. Jika Surat jalan maka salinan Surat Jalan didistribusi ke angkutan, security, sales dan ekspedisi
6.10. Jika Surat Pengantar maka Salinan surat Pengantar ke angkutan dan ekspedisi
6.11. Pengiriman Produk Jadi kepada Customer
6.12. Selesai


7.  KONDISI KHUSUS
-

8.    RECORD
8.1. Picking list (PL)/ Delivery Order (DO)
8.2. Surat Jalan (SJ)
8.3. Surat Pengantar (SP)


9.    LAMPIRAN
-

10.   REFERENSI
10.1  ISO 9001 : 2015, Elemen 8.6 Pelepasan atas produk dan layanan (Release of products and services)
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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