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1 Tujuan

Protap ini disusun sebagai panduan dalam penerbitan PR (Purchase Requisition) Supplies
Produksi dan Jasa menggunakan sistem SAP.

2 Cakupan

Protap ini berlaku untuk penerbitan PR (Purchase Requitition) Supplies Produksi dan Jasa sesuai
dengan kebutuhan Bidang menggunakan sistem SAP.

3 Penanggung Jawab

Penanggung jawab pelaksanaan protap ini adalah Asman Raw Material Planning and Controlling

dan Manager SCM.

4  Definisi
4.1 PR
42  OPEX Supplies
4.3 OPEX Jasa

4.4 T-code
4.5 MRP
46 SPPB/J
47 Plant

4.8 Planned Order

4.9 PGr
Requisnr.

410 Cost Center

5 Prosedur

- Purchase Requisition (Surat Pembelian/Pemesanan Bahan)

: pembiayaan permintaan barang non stok (habis pakai)

. pembiayaan permintaan jasa ’

- Transaction Code, yaitu kode untuk membuka transaksi SAP

. Material Requirement Planning

: Surat Permintaan Pembelian Barang/Jasa yang dibuat oleh bidang
yang membutuhkan (user)

. Lokasi fisik satu perusahaan

: Jumlah order yang terbentuk betrdasarkan lot size bahan dari hasil
Running MRP

: Purchasing Group, yaitu kode kelompok bahan

. Requisitioner, yaitu bidang yang bertanggungjawab untuk membuat
Purchase Requisition

: Pembebanan biaya terhadap bidang yang menerbitkan SPPB
Supplies dan Jasa

5.1 Bidang Produksi atau bidang lain menyerahkan permintaan supplies atau jasa secara
manual menggunakan dokumen SPPB/J disertai dengan kode Cost Center ke bidang SCM
untuk dibuatkan PR OPEX secara sistem.

52  Setelah SPPB/J diterima, Purchase Requisition dapat diterbitkan dengan cara :
52.1 Buka T-code ME51N
5.2.2  Pilih INAF PR OPEX pada kotak Document Type
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.| Create Purchase Requisition

DA How  4F

Document Overview On

[} Z%personal Setting

s Document Type

* [3) Header note

4 » Continuous-tex. ¥

523
MD16, antara lain :

5.2.3.1  Account Assignment Cat
5.2.3.2 Material

5.2.3.3 Short text

5.2.3.4 Quantity

52.3.5 Unit

5.2.3.6 Delivery Date

5.2.3.7 Plant

5.2.3.8 Stor. Loc.

5.2.3.9 Purchasing Group (PGr)
5.2.3.10 Requisnr.

[ . Create Purchase Requisition

Document Oveview On [} 71 Hod &% %7 (i #%persomal Setung

Source Detzminzzion

P
Short Text
XSUPPPRDI _ Suppies Produksi

intty
590 PCS © 10.10.2019 Supples Pr

Isikan data-data yang diperlukan untuk pembuatan PR sesuai dengan data pada list

. K (cost center)

: XSUPPPDO00001

. isikan nama item barang sesuai dg yg tertera
pada SPPB/J

- jumlah yang diminta

:PCS

- isikan tgl kirim sesuai dg yg tertera
pada SPPB/J

1001

: 1101

- 104 (supplies)
- SC

@iiDefaut Vaiues |
Plent Stor. Loc.  PGr Requsnr,
Plant Cikerar | Gd Baha 104 SC

Fuced vend

Tracking, Vendor
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5.2.4 Pada pengisian kolom Material, klik tanda El untuk memunculkan jendela Material

5.2.5
526

Number.

Material Description

Language Key EE] EN
Materil @I XSUPP*
Maximum No. of Hits 500

(& il

=

7

Pada kolom Material, ketik XSUPP* kemudian tekan enter.

Pada Material Description pilih Supplies Produksi sehingga muncul kode
XSUPPPRDO00001 lalu tekan enter.

: rial I Jescription - Material by Old Material Nurmber I

5 \ 3
A< A Y e =T

Material Description * Language Material
SUPPLIES LAB. REAGEN EN XSUPPLABOOOOD2
SUPPLIES LABORATORIUM EN XSUPPLABOOOD1
SUPPLIES PRODUKSI EN XSUPPPRDOOOOY
SUPPLIES PROMO MATERIAL EN XSUPPRMQOOD0O1
SUPPLIES TEKNIK EN XSUPPTEKOOODO1
SUPPLIES TEKNOLOGI INFORMASI EN XSUPPLTIOD0D1
SUPPLIES UMUM EN XSUPPUMUOODOD1

SUPPLIES XXXXXX EN XSUPPPROOOOD1
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5.2.7 Proses selanjutnya akan muncul jendela Account Assignment untuk mengisi Cost
Center.

{ 10 I XSUPPPRDOD00OL , Suppies Produksi
jiantkiesiDates L ¥sloto

? AccAssCat  Cost center v Distrbution Single account assgnme.. ¥ CoCode PT Indofama
Unloading Point Recipient.

G/L Account $2111i0¢

CO Area

Cost Center

-

5.2.8 Isikan Cost Center sesuai dengan bidang yang meminta, dengan cara -> tekan
Enter pada kolom Cost Center -> enter kembali pada kolom Cost Center -> pada
jendela Cost Center Entries Found pilih Cost Center sesuai bidang yang meminta
barang, misalkan bidang Marketing maka pilih 20100.

; Cost centername o Standard

Cost Centre for Regstration Date

s
Cost Center R User Resp. Short Text Languay
L ....TOP MAHAGEMENT el
" v SALES N
Controling Area * EAE 2
v MARKETING EN
Company Code v MARKETRG N
F PRODUCTION EN
Cost Center Category £ PRODUCTION =
w FINANCE e
Person Responsibie ¥ T =
W HUMAN RESOURCES EN
) v HUMAN RESOURCES =]
User Responsible = sy -
w LEGAL EN
Cost Ctr Short Text H ASSESSMENTS e
,,,,,, . - 90109 Usd: usil H n ASSESSMENTS EN
Languzge Key @x EN 10010101 IFGO INAF W indofarmz SPI =
10010201 IFGD IHAF W Ipdoferme PENGEMBANGAN BISNIS EN
10019202 IFGO INAF W Indofarms PENGEMBANGAN PRODUK EN
10010301  IFGD INAF W Indofarme TEKNOLOG! INFORMAS]  EN
r + 10010401 IFGO INAF W  Indofsrme CPAM & GCG EN
Maximum No. of His 500 10010501 FGO INAF W Indofarme SEKAETARISPERUSAHAAN EN
10010502 IFGO0 INAF W Indofarme LEGAL EN
10010503 IFGD INAF W  Indofarme DIREKSI EN
10010504 IFGO0 INAF W indofarme KOMISARIS EN
10020101 FGO INAF W  Indofarme PPIC =1l
10020102 IFG0 MAF ¥ Indofarme SCM N
10020103 IFGD INAF W Indofarne PENGADAAN e
10020104 FG0 INAF W lndofarme LOGISTIK 1]
10020105 IFGO INAF & Indofarme Qc EN
10020106 IFG0 MAF w  Indoferme QA e
30020107 JFGO  INAF W Indofarme LITBANG En

5.2.9 Setelah memilih Cost Center, muncul jendela Valuation untuk mengisi Valuation
Price karena belum ada historical pembelian barang sebelumnya. Isi Valution Price
dengan angka 1. Lalu tekan Enter.
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Source of Suppy Status  © Contact Person Texts - Deivery Address
LR At Rl SR e AR 3 bl Saiabe

Valuation Prce i mR i1 EC3 Total Vaue 0 DR
Pramotion
"V Goods receipt
« Inv. Receipt
GR Non-vai

5.2.10 Keterangan pembuatan PR dapat diisikan pada menu /tem - pilih Text. Tuliskan
keterangan PR sesuai dengan data SPPB/J (contoh dibawah ini)

m [ 1C ] XSUPPPROOGOO: , Sunphes Procuksi

MatenziData . Quantites/Dates . Valustion Source of Suppl Status Contack Person . Teyte Delvery Acdress =

Teem Texts A | U7 Kebutuhan Bidang Produksi Pengenasan
- [B) memtext
- B remnote »,
- B deivery taxt

= B Mazeral PO zext

B

4 » Contnuous-tex v

Karena sistem UoM pada PR OPEX belum sempurna, maka satuan/unit yang
ditampilkan pada PR selalu dalam satuan pieces (PCS). Sehingga perlu dilakukan
edit ulang pada kolom Unit setelah PR dicetak (diganti sesuai dengan unit satuan
pesan pada SPPB/J, seperti Kg, Gram, Liter, dst).

5.2.11 Periksa kembali data PR yang sudah dibuat. Jika sudah sesuai dengan data MD16,
pilih Save.

& purchase Hecustr ot

L

Create Purchase Requisition S ave

Decument Overvewi On [ % Mo 5 [

% persanial Satting

Purchase Requstion v Souice Determinztion

Stor. Loc. PG Requsar. Tracking . Vendor Fixed vendor S

“ rem Heuw izem

/_;/, No. Purchase Requisition
L{’ZW

[ purchase requiskion numoer 1000001984 created ¥ MESIN Y
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Purchase requisitiod number 1000001984 2reated

Message no. 06402 \

No. Purchase Requisition

5.3 Jika dalam proses pemeriksaan PR tersebut ada data yang akan diubah, maka dapat
dilakukan melalui T-code ME52N, langkah nya adalah sebagai berikut :

5.3.1 Klik tanda dan masukkan no. Purchase Requisition yang sudah dibuat
pada tahap 5.2. Lalu tekan enter

i5 . Change Purchase Req. 1000001274
Document Overvew On (3 &% % & {TT £lpersonal Setting 2

masukan no.Purchase Requisition

Pur. Qrder
 Purch. Regustion
SRM Coritract [—

o Pant

Lot PGr Requiswr. Tracking Vendor Feced vende

10 BKKZASEO2 8P KK2 O/8 Violet-vory A 3.150. Penckng  Pant Ckaan  G¢ Bahan 101 SC

20 BLTOSMED 3P Lactose MEC 1.500 XG O 25 Penokng  Pant Charan  Go Behar 3C3 SC i

30 BLTOSMBD . 3P Lactose MEC 2450 KG © 24 19 Penclong  Pant Ckann  O¢ Bahan _ 101 SC =
o “»

% em [ 10 1 BKK2ASEOZ1201 . B KK2 CB Vaokt-vo v

M ian, o Quantties/Oates. - B BB R T .

Trern Ters B § Pid 013 He
- [ remtext H
« @ remecze E
* [ pebvere taxz i

5.3.2 Lakukan perubahan terhadap Purchase Requisition yang sudah dibuat dengan
mengetik langsung perubahan pada kolom yang dituju, misalkan ada perubahan
pada tanggal delivery bahan, maka ubah pada kolom delivery date.

@ .| Change Purchase Req. 1000001984

Document Overview On [ % & 4% [i] £personal setting

INAF PR OPEX v 1000001984 “'Source Determination

it iues |
A I iMateral  ShotText ~  Quantty Unk ry Date Mat! Group Stor. Loc. PGr Requisnr.  Tracking, '
] 1K XSUPPPRDO _ Suppies Produksi 500 PCs D 10.10.2019 ‘Supp}-gs Pr. Phn: - Ckaran. Gd Bahan 104 SC

1XSUPPPRDO00T , Supolies Produks: v

Ttem Texts A8 U utuhian Bidang Produksi Pengemasan
B mem text |
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Jika ingin men-delete salah satu item, maka sorot baris item yang akan didelete, lalu
pilih @ dan pilih Yes.

Jika ingin menambahkan item material yg dipesan, maka dapat langsung
dimasukkan pada baris berikutnya setelah item material order terakhir.

5.3.3  Jika ingin mengganti material pesanan bahan pada item yang sudah dibuat dengan
material lain, misalkan item no.10 pada Purchase Requisition maka Copy kode
material bahan yang baru kemudian klik Ctrl + V pada item yang dituju dan
sesuaikan kolom quantity, delivery date, dan lain-lain dengan Planned Order-nya.

[#".| Change Purchase Req. 1000001984

Document Overview On [ % A}

£ personal Setting

@ INAF PR OPEX ~ 1000001824 Source Determination .

afautt Vaues |

" s Shott Text . bRy Unk G Delwery Dats Nad Group Pt T Stenbad, JP6r Raquinn. - [Traddg.. |
10 K XSUPPPRDO__Suppies Produksi 500 PCS D 10.10.2019 Supples Pr Plant Ckaran  Gd Bahan 1 S

€«

{ 10 1 XSUPPPRDO00C! , Supoiies Produks |~

ource of Supply, 7 Status | Contact Person . Texts | Deivery Address

PO A E A 08 B bbb oo AR A LSRG - 2 Lo

Ttem Texts A.. § U/ Kebutuhan Bidang Produksi Pengenmasan
+ [B ltem text 4

Copy-kan kode material baru langsung pada item yang ingin diubah, dan ubahlah
kolom-kolom penyertanya sesuai dg kebutuhan

Pastikan pula keterangan tambahan pada menu Text untuk item material yang
dirubah juga sudah diganti.

i3 .| Change Purchase Req. 1000001984
Document Overview On (11 “% 3 4% [i] &% personal Setting

INAF PR OPEX ~ 1000001584 Source Determination

B Haterg} Shqvt_ Text S Ron il I ivery ate Matl Group  Plint _Stor. Loc. PGr Requsar. Tracking.. °
L""J. 10 K XSUPPPRDQ__ Supplies Produksi 500 PCS D 10.10.2019 SupphesPr_ Pbnt Ckaran_ Gd Bahan 104 SC

“«

v { 10 ] XSUPPPRDO0OC: . Suppiies Produks: -
Materai Data . Quantties/Dates @ Valuation : Account Assignment - Source of Supply : Ststus - Contact Person Tn:t}jv Delivery Address

|

Ttem Texts
* B remtext

Text untuk item material baru juga dirubah
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5.3.4  Setelah semua perubahan dilakukan dan selesai diperiksa, klik tombol untuk
menyimpan.

Setelah PR disimpan dan siap untuk ditanda tangani, maka cetak PR melalui langkah berikut

541 Buka T-code ZMM001

5.42 Padajendela Print Out Document Purchasing Requisitioner-SPPB, masukkan data-
data sebagai berikut :

5421 Menyetujui

Nama . Direktur Produksi & Supply Chain
Jabatan
54.2.2 Mengetahui
Nama : Manajer SC
Jabatan
5423 Nama : Asman PP Bahan
Jabatan
5.4.2.4 Untuk cetak PR OPEX maka pilih Form Opex/Capex
[& pogam gar  goto  System  Hed
@ c«<B e HE o

Print Out Document Purchasing Requisitioner — SPPB

e o

Document Humber

Menyetujui

MNama 1 EX0 DODI SANICSA

Jabatan 1 DIR.PROD & SC
Mengetnhun : ; ;

Hama 2 SUYATNO

Jabatan 2 MANAJER ST

Nama 3
Jabatan 3

(&>Form Opex/Capex
Form Stock

Periksa kembali Nama dan Jabatan dalam tiap kolom. Jika sudah yakin, tekan

@ (Execute) untuk masuk ke menu Print.

5.4.3 Pada jendela dokumen Print Preview seperti dibawah ini, ketik PDF! pada untuk
mendapatkan file PDF nya kemudian Print.
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5.5

5.6

544

Print Preview of LOCL2 Page 00001 of 00001

Ketik PDF!

Ne FO.p0.5
ghﬂoﬂlm- Sizeot on. Barangh {SPeB) Ao
Bereiy 17 O 239
Recuston 160635 Rsauster Date 21052008 Reference Reauester ¢
No. hem fem Text Request Delivery Date Order Qty Order Unit Uit Desc Keterangan
20013 | CBFLCAHFITI03 B Pastk AT CEH PLUS-whp ATGAN 0} 2¢10.201% 217 08¢ 03¢ xS Seces W Kot skspor afgdan 2018 W
MENGTeAE s0agAT  Stod  Xetay]
tareng O3 Xowh task bas
cibswar

EKT DODI SANTOSA
2RAROC & SC

dengeraty

SUYaTHRD

MANAER  SC

Simpan file PDF sebagai arsip

FARAD  KUSUMA
ASUAN PP BAHAN

Setelah PR ditandatangani dan disetujui oleh Direktur Produksi & Supply Chain, maka
dilakukan release PR tersebut melalui langkah :

5.6.1
5.5.2

556.3

554

5.5.5

Buka T-code ME54N
Klik tanda )

Pilih Release strategy
@ < e@ue 6
5. change Purchase Req. 1000001274

Document Overew On 13 %

(] ¥ PR scock i~ ioc
Fosa’ P

Source Determination

=6 ¢®

b [l £ipersonai Setting

A... 1 PR niine 50 diccsad karena gans oger dgn kade gabungan

* [B Heasder note

Taxt adopted from Purch. Requstion {Hazder nate }

Pilih Release Strategy

dan masukkan no. Purchase Requisition yang lalu tekan enter

B 7 EEENOEL BRI ) Defack vaves |
B st Materal Short Text Quantiy unt Group  Plar Stor. Loc. PGr Requesnr. Trackng . Vendor Fxed vendc
10 BKIQASED2 BP KX2 (/R Vioirt-hwory 4 3.150. PCS D 3.201% Penoieng Port Ciaran  Gd Baber 101 SC
20 BLTOSM8I 8P Lactase M8D 1500 X6 © 19 Penoing Plnt Ciaan  Gd Bahan 101 SC -
30 BLTOSM30 2P Lactose M8D 2450 KG D 2:.04.2019 Pendiong Planz Cigran Gd Bzhan 101 SC [
[ SowseotSuok . sotu | ConmcPenon Vs | Dewewaceres

+ @ oeweryrext

Tekan tanda
sudah di-release.

pada kolom sampai berubah menjadi

menandakan bahwa PR

Tekan Save untuk menyimpan perubahan status bahan yang sudah di-release.

Untuk Close/Pembatalan PR dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut :
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5.6.1 Ketik T-code ME54N, lalu tekan tanda B dan masukkan no. PR yang akan di-

delete. Tekan Enter i
5.6.2 Pada pilihan Collapse Header, pilih Release Strategy.

@ . Release Purchase Req. 1000001274
Document Overview On 2% ﬁ at (i g:gpersonal Setting
[[5] INAF PR Stock MRP 1000001274 &
Release group Fl PR Release INAF Code Description Stat_ Rele
Release Strategy 12 PR HO Stock A6 Man. Supply Chain v 0
COllap “ Release Indicator 2 RFQ/purchase order 2
Header &
. =
5.6.3 Batalkan status release PR tersebut dengan mengklik tanda pada kolom
7

release option sehingga berubah menjadi

5.6.4 Sorot item material yang akan diclosed, baik itu semua item pada PR tersebut
? ai!

ataupun hanya salah satu/dua item, kemudian klik tanda Lu’r“J dan pilih Yes.
56.5 Jika semua item pada PR tersebut di-delete makan tekan Save untuk menyimpan

perubahan yang dilakukan.
56.6 Jika hanya beberapa item yang di-delete dari PR tersebut, maka pada jendela

o7,
Collapse Header, pilih Release Strategy lalu klik tanda = agar berubah menjadi
untuk me-release kembali PR yang sudah dibuat.
5.6.7 Tekan Save untuk menyimpan kembali perubahan dari PR.
Lampiran

6.1 Formulir Purchase Requisition
6.2 Formulir SPPB/J

Pustaka

Catatan Perubahan

Revisi Berlaku Perubahan
00 21 0CT 2019 Terbitan Pertama
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9 Tinjauan Ulang

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

10 Distribusi
Secara umum salinan protap ini diditribusikan ke :

10.1 Bidang SCM
10.2 Bidang Pengadaan
10.3 Bidang Produksi

11 Pengesahan

Keterangan Jabatan Kode Bidang | Tanda tangan | Tanggal
. Supervisor Raw Material Planning Sl |
Diseun GlBl: | g Controlling o N a1 oct 2019
, - i
P Asman Raw Material Planning and
Diperiksa oleh Controlling SC ‘48[ 15 ove 2019
Disetujui oleh | Manajer SCM sc MV%,,, 11 0vr 2048
Manajer Pemastian Mutu PM 7/ W 11 ovv .'Lutﬂl
12 Tinjauan
No. Peninjau Tgl. Tinjauan Tanfa tangan Rekomendasi
Manajer SCM . M ) ,
1 orr 10U Mosin Sesuciy
1 D idiin. ¥
Manajer Pemastian L E §
Mutu 2 oet oy mahh {gva.
Manajer SCM

Manajer Pemastian
Mutu
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