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Lampiran 1

SOP Perusahaan (sumber : PT X)
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N 5 No Dokumen : 1/SOP/ . .

£ o PT X MA/001/01 Tanggal Efektif : 19 Juli 2013
S5 3 Halaman : 01/01

(D — p—

S QAJ— = Judul : Prosedur Proses Penerimaan Order

- [®) —

g- = w Ruang Lingkup : Dimulai dari order dari customer dan berakhir pada pembuatan Picking Slip dan DO
gAkfiyitas} Dokumen Keterangan

gMejnerim_a Order dari Customer Customer Inquiries Marketing terima order dari customer
v =]

> £ wu Customer bisa mengirim order melalui:
- Q = .

o T & 1. Email/Fax

=—< —

g o @ 2. Sales

c 5 2 :

S @ 3, 3. Customer Service

i_Mé_ging—@asing sales administratif Sales Order Sales Order berisi tentang :

Q) Q. =

[Zmémbuat Sales Order 1. Keterangan Customer

OIS =3

= =h 2. Jadwal Deadline Pengiriman Barang
0 3 3. Barang yang dipesan

S Q

_Pengecekan Kredit oleh Bg. Kredit Sales Order Kredit memeriksa kredit customer dari
o X

5 @ database kredit jika kredit melebihi

© A

3 S batas, customer akan diberitahukan.
@ ~

= = Jika kredit tidak melebihi batas,

S =

= g Sales Order akan dikirim kepada

C

3 e staff admin gudang

Ze) L1

SPengecekan ketersediaan barang Sales Order Staff admin gudang akan mengecek

%oleh Staff Admin Gudang

ketersediaan barang jika sudah tersedia

3 staff admin gudang akan mengembalikan
% = sales order kepada Marketing. Jika

g o belum, sales admin gudang akan

5;3_ E meneruskan sales order ke produksi.
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S

Admin membuat

Picking Slip dan Delivery

Picking Slip dan Delivery Order

CMarkeEw

ickinga'.p dan Delivery Order
=)

w

Order

akan dibuat .

:Jago

Picking Slip 1 :Gudang

Picking Slip 2 :Gudang

Delivery Order 1: disimpan gudang

akan diberikan ke customer jika

sudah melunasi AR

Delivery Order 2: Gudang

Delivery Order 3: diberi ke customer

Delivery Order 4 : disimpan marketing
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PT X

No Dokumen : 2/SOP/
MA/001/01

Tanggal Efektif : 19 Juli 2013

Halaman : 01/01
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Judul : Prosedur Shipping

d)eH @)

Ruang Lingkup : Dimulai dari menerima Delivery Order dan berakhir pada pengiriman barang

ueJel -

Menefima dokumen

Picking Slip 1

dari marketing

Delivery Order 1

Diarsip marketing setelah kirim barang
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@ 7 = Delivery Order 2
d @) — o
E Delivery Order 3
a I\ﬁengﬁ)ak barang Picking Slip 1 Barang yang dipak dipisah ke bagian
a = @ gudang pengiriman . Barang dipak
€ % i dengan melampirkan Delivery Order
qf —
g< g 2 dan Delivery Order 3
@ Mengirim Barang Goods Delivery Order 2 akan kembali ke
c & 3 Delivery Order 2 JTC setelah ditandatangani oleh
T 7]
1S o Delivery Order 3 customer. Customer akan menerima
E % S barang dan menyimpan Delivery
;» <5 Order 3
q Meneruskan dokumen Delivery Order 2 Delivery Order 2 yang telah ditanda
E; ke baé’gan piutang tangani oleh customer akan diteruskan
Q
= S kebagian piutang
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T I Halaman : 01/01
{
f" ; Judul : Update Inventory
% -2 Ruang Lingkup : Dimulai dari menerima Delivery Order dan berakhir pada pengiriman barang
] staff Admin entry ke komputer | Picking Slip 1
] ngIglaltiL': excel barang secara Delivery Order 1
-+ réal time
9 Akhir hari, Picking Slip 1 Picking Slip 1 Menjumlahkan berdasarkan jumlah
(Er dan D@ivery Order 1 akan Delivery Order 1 yang tertera
2 dikumpulkan dan dijumlah
+ fanual oleh staff gudang
;{ I\gem@ndingkan jumlah Laporan dari staff admin gudang
o bgrang akan
LQ . . . .
§E ~ diprint dan dibandingkan dengan
3 2 jumlah manual
q Update Stock Card Stock Card Setelah dibandingkan dan jumlah
%-. sama, stock card akan diupdate

pada akhir hari
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T = Halaman : 01/01
Y x ] ]
ar a Judul :Penagihan Invoice
% -Er Ruang Lingkup :Pencocokan Invoice dan Pengiriman Invoice
E Menerima dokumen Picking Slip 2
. (gri Gﬁdang, Marketing | Sales Order yang sudah
2 ® disetujui kreditnya
9 & X Delivery Order 2
o = ; a
a s - yang sudah diapprove
g2 3 pelanggan
%* Mencacokan Delivery Picking Slip 2 Mencocokan jumlah barang
(-
; O&der@an Sales Order Sales Order yang sudah | dan kode barang yang dikirim
gjllmga picking Slip 2 disetujui kreditnya
= Delivery Order 2
E S 3 yang sudah diapprove
ér <3 pelanggan
o =4
E'Memlgxat Invoice Invoice 1 : Customer Invoice berisi tentang jumlah
3. = Invoice 2: Arsip yang harus dibayar
g x
E ) serta prosedur pembayaran
: g sesuai dengan SOP Pembayaran
4 Memberikan Invoice Invoice 1 : Customer Invoice akan dikirim melalui Kurir
4 ke Customer
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Halaman : 01/01
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Judul :Pengupdatean AR Pelanggan

g1dib 3eH

Ruang Lingkup :Pencocokan Invoice dan Update Jurnal AR

Menggpdate data

Invoice 2

Berdasarkan Invoice 2 akan dikopi ke

sgmelﬁara piutang

excel untuk diupdate sementara

—

_Setiapshari Kamis AR

Invoice dihitung berdasarkan total

akan rﬁenghltung

dan nama pelanggan

Jumlah"mvmce yang

'(ﬂ)uat?

. diexcél:

l@eng;itung berdasarkan | Delivery Order 2
- d@kur&en yang diterima Sales Order
- P @ak‘marketmg Picking Slip 2

@em@ndmgkan dengan

Rekap Invoice

Dokumen dibandingkan apakah hasil

dékumen yang diterima

komputer sama dengan hasil manual

n D,(H:vl uninias. nmonmﬁoqqc nnbuaity bupy

dari p%ak marketing
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a

=1 Q

o Menggipdate account

s g

9 receivable berdasarkan
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Halaman : 01/01

Judul :Penerimaan Uang dari pelanggan

¥dip XeH

Ruang Lingkup :Pencocokan Invoice dan Update Jurnal AR

1Y)
Sales Mlenerima

Remittance 1

Remittance 1 akan diteruskan pada

ualy bueipia -

bikti Eémbayaran

Remittance 2

piutang

- Piutang akan memper

Remittance 1

-+ setta éek dari customer | Cek Remittance 2 dan Giro akan diterus
i 3 § kan pada kasir
| Kasir Menyetor Cek Cek Remittance 2 akan menjadi bukti
k& Bank Remittance 2 arsip kasir

Piutang memperbaharui jurnal

S
baharuyi piutang

sementara

L Iﬁsir r§engeprint

Rekening Koran

Menunggu sampai cek cair, dan

uninias neae ueibeaas

rekening koran akan dikopi menjadi

" rekening koran
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5 stiap-hari dua
gr Membgrikan bukti Rekening Koran 1 Piutang akan memperbaharui
- O
i rekenihg koran Kopi Rekening Koran atau mengurangi piutang
2. ke piutang dan gudang Piutang akan membuat cash receipt
qf = . .
= o Bersama kopi rekening koran
2 g dan kurir gudang akan mengirimkan
g -~ delivery order 1 sebagai bukti lunas
9 ) untuk customer
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@ Hak ciptal qu_A IBI KKG Am.?mﬂ::ﬂ Bishis dan _33,_.\.:5% ka Kwik Kian Gie) _Bmﬁnr_n Wmu_.:u Qm-.- _BﬁO—.Bmﬁm—Am —A<<_—A —Qm:
mmx Cipta Qi _mm_c:@_ C:mm_ ng-Undang m. um
1. Oilgrang %m:@ :n_uu m& W%m: atau s@{iruh karya tud _% anpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
%Mw m.mm@bmm: hae) mmm“ﬂg kepentiggan pendidikarg panelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan,
: " 00, ©
KWIK KIAN GIE Bem)lign k(g ddg|tigjauan sugl masalah. G| £
SCHOOL OF BUSINESS W.GWWLWDm: _WM_A _Wm_. ikan xmn..m_\ ﬁ_jmmj yang Wa m.M BIKKG.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin IBIKKG.
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1. ”Kéeabsagan data dan hal-hal lain yang berkcnaan dengan kcasllan ‘dalam
| f*p%nyusiﬁan karya akhir ini merupakan tanggung jawab pribadi.

_ : s Apablla dikemudian har1 timbul masalah dengan keabsahan data dan
} glcgashaaongmahias karya akhir adalah diluar tanggung jawab Institut Bisnis
- Sdgn hx@rmauka Kwik Kian Gie dan saya bersedia menanggung segala risiko
3" ' b %sgﬂcm !ang dikeluarkan Institusi dan ghigatan yang diajukan oleh pihak lain
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