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Tujuan

Memastikan produk jadi yang diterima sesuai identitas kualitas dan kuantitasnya dengan yang
tercantum pada dokumen yang disertakan.

Cakupan

Protap ini mengatur mengenai proses penerimaan produk mulai dari penerimaan dokumen,
hingga penerimaan produk.

Penanggung Jawab

Penanggung jawab Protap ini adalah Supervisor Penerimaan Produk Jadi dan Asman Finish
Good Warehouse.

Definisi

41 DO . Delivery Order

42 PO : Purchase Order

43 OC . Order Confirmation

44 PL : Picking List

45 SPB : Surat Pengantar Barang
46 CoA . Certificate of Analysis.
Prosedur

5.1 Persiapan
5.1.1 Pastikan informasi kedatangan produk yang meliputi :
51.1.1 Waktu kedatangan.
51.1.2 Jumlah Produk (Quantity, Karton, Pallet) dan No Batch Produk
5.1.1.3 Dokumen Pendukung; PO/DO. Picking List, SPB
5114 Nama Driver
5115 No. Polisi Kendaraan.

5.1.2 Lakukan Koordinasi dengan pihak pengadaan dan security untuk verifikasi
kedatangan produk rantai dingin.

52  Penerimaan produk :

5.2.1 Periksa kelengkapan dokumen pengiriman antara lain B/L, PL, CoA, dan surat
jalan/DO.

5.2.2 Periksa kesesuaian dokumen pengiriman dengan PO atau OC.

52.3 Apabila terdapat ketidaksesuaian, maka koordinasikan dengan Bidang
Pengadaan.

524 PIC penerimaan barang melakukan cek visual terhadap kondisi armada angkutan,
yang meliputi:

5241 Armada tersegel dengan baik

5.2.4.2 Kondisi barang/Pallet dalam armada dalam kondisi baik
5.2.4.3 Suhu dalam kontainer/armada masih sesuai kententuan
5.2.4.4 Data di dokumentasikan berupa pengambilan fotonya.

5.25 Keluarkan produk dari dalam armada/kontainer sesegera mungkin, pindahkan ke
lokasi “Anteroom” gudang penyimpanan produk rantai dingin.

526 Periksa kondisi fisik produk :
9.2.6.1 Label kemasan jelas dan tidak rusak
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5.2.6.2 Informasi pada label kemasan lengkap, meliputi : nama produk,
nama produsen, nomor bets jumlah, dan masa daluarsa.
52.6.3 Kemasan produk tidak bocor, bersih, dan tersegel dengan baik.
5.2.6.4 Catat kegiatan pemeriksaan pada cheklist penerimaan produk.
5.2.6.5 Bila terjadi ketidaksesuaian antara data pada dokumen Picking List

dengan fisik barang yang diterima, lakukan proses verifikasi kepada
Bidang Purchasing.

527 PIC penerimaan produk mengambil dan melakukan pengecekan data logger atau
freeze alert dari setiap kemasan pallete, serta segera dinon-aktifkan.

5.2.8 Catatidentitas dan tanggal kedatangan pallete sesuai tempat data logger atau
freeze alert.

529 Serahkan data logger atau freeze alert ke bidang pengawasan mutu

5.2.10 Susun satu kelompok produk di atas pallete bersih sesuai dengan kelompok
pallete pada saat pengiriman.

5.2.11 Simpan produk diatas pallete bersih ke dalam ruang karantina dengan suhu yang
sesuai (suhu 2 — 8 °C untuk produk dengan penyimpanan pada kondisi chill, dan
suhu < - 20 °C untuk produk dengan penyimpanan freeze)

5.2.12 Lakukan perhitungan isi dengan cara :

5.2.12.1 Untuk kemasan yang penuh isinya hitung sesuai dengan kemasan,
tidak perlu dilakukan pembukaan segel kecuali kemasan
mencurigakan.

5.2.12.2 Untuk kemasan yang tidak penuh isinya, lakukan pembukaan segel
kotak dan dilakukan perhitungan isi.

5.2.13 Pasang Label/Tanda “Karantina” pada bagian yang mudah dilihat.

5.3 Jika ditemukan ketidaksesuaian pada pelaksanaan protap ini, lakukan pelaporan kepada
atasan untuk kemudian dibuatkan catatan penyimpangan sesuai dengan ketentuan umum
penanganan penyimpangan no XPE013

6 Catatan Perubahan

Revisi Berlaku Perubahan

00 2 3{ SEgJ 2021 Dokumen ini merupak terbitan pertama

7 TinjauanUlang

Protap ini akan ditinjau ulang setiap 2 tahun atau kurang jika perlu oleh Manajer SCM dan Manajer
Pemastian Mutu.

8 Distribusi

Secara umum salinan protap ini didistribusikan ke
8.1 Bidang SCM

8.2 Bidang Pemastian Mutu.
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9 Pengesahan
Kode
Keterangan Jabatan . Tanda Tangan | Tanggal
Bidang
yih
Disusun oleh Supervisor Penerimaan Produk Jadi SC }4?; 22 Sey 2000
Diperiksa oleh | Asman Finish Good Warehouse SC \Jw 22 -19.202¢
Disetujui oleh Manajer SCM SC
123.79. 002
Pcam.
Manajer Pemastian Mutu PM | % 23 S2p ol

10 Tinjauan

No.

Peninjau

Tgl.
Tinjauan

Tanda
tangan

Rekomendasi

1 Manajer Supply Chain
) Management

Manajer Pemastian Mutu

2 Manajer Supply Chain
’ Management

Manajer Pemastian Mutu
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