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1. Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam pelaksanaan penjualan ekspor sehingga pelaksanaan penjualan dapat
dilakukan dengan efektif dan efisien.

menyetorkan deposit untuk Purchase Order dan Melunasinya sebelum produk dikapalkan.

2. Cakupan ’
Prosedur ini berlaku untuk penjualan ekspor di Bidang Pemasaran dimulai dari menyusun target pemasaran hingga
diterbitkannya commercial invoice
3.  Definisi
a. FP = Faktur Penjualan
b. SPA = Sales Purchase Agreement (Nota Kesepakatan antara pihak Indofarma dengan pihak kedua)
c. PE = Permintaan Ekspor merupakan terjemahan dari Surat Permintaan dari Pelanggan
d. P = Proforma Invoice
e. PL = Analisa Profit & Loss
£ PH = Penawaran Harga.
g. PPB = Pemberitahuan Penerimaan Barang
h. RP = Rencana Penjualan
i. SC = Supply Chain Management
j. SPB = Surat Pengantar Barang
K Gl = Commercial Invoice
) S0 = Sales Order
m. Surat Permintaan = Surat permintaan ekspor dari Pelanggan yang dapat berupa e-mail/surat/fax. dalam bentuk
formulir isian/fax/print out e-mail
4. Elemen ISO 9001:2015=8.1;8.3 E
5. Rincian Prosedur
MASUKAN PROSES KELUARAN
RP Manajer PS PP
Menyusun target pemasaran dan
meyerahkannya ke BOD untuk Jadwal Supply
disetujui dan kemudian
mendisposisikan ke Asman e T T
Penjualan
Pelanggan Asman Penjualan Ekspor i
PE ¢ Menerima Permintaan Ekspor
* Menganalisis kredibilitas
\/"Q Pelanggan
1@
Asman Penjualan Ekspor Pelanggan
Kredible ? T—»  Menyampaikan penolakan ke Surat
Pelanggan Penolakan
Y
(1) = Kredibilitas Pelanggan dianalisis dengan mempelajari Profil Perusahaan dan atau Business Plan, Nilai Bisnis yang akan
dijalankan, dan Sistem Pembayaran
(2) = Kriteria Pelanggan kredibel adalah pelanggan yang mau registrasi dan menanggung biaya untuk proses tersebut dan
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MASUKAN PROSES KELUARAN
Asman Penjualan Ekspor PE
Sudah ada
SPA ? T— Menyiapkan SPA bersama Bagian
Legal (Corsec)
(3
Y
PE Asman Penjualan Ekspor Pelanggan
Menganalisis produk PE
. \_/\
Manajer SC BPOM
Meminta surat ijin ekspor ke Permintaan
Depkes dan Badan POM surat ijin
ekspor
-
PE I Asman Penjualan Ekspor PL
sPA |
 Koordinasi dengan Produk Pelanggan
BPOM Manager (PM) guna i
& menganalisa penawaran harga
Sé‘;:;g'rn dan profit & loss (PL) Mendapat Harga
Meminta persetujuan ey surat ijin ? s
\/\ penawaran harga dan PL ke
Marketing Manager dan
Direktur.
Mengajukan PH ke Pelanggan
hingga dapat kesepakatan 1
@) l
BPOM Asman Penjualan Ekspor Pelanggan
Penolakan Menginformasikan penolakan Penolakan
Surat ljin pesanan ke Pelanggan Pesanan
Ekspor u\
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MoU dibuat hanya pada awal kerjasama
PM berkoordinasi dengan Akuntansi terkait update HPP
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MASUKAN PROSES KELUARAN
Pelanggan Asman Penjualan Ekspor PS-03
. i i RP
PH Approved 'h::‘:ﬁgr;aanPH approved dari
(R ¢ Menyiapkan RP untuk disahkan PH Approved

PH Approved

PH Approved

Volume
ekspor

| PH Approved

Pelanggan

Confirmed Pl

i P

Direktur
« Koordinasi dengan Bidang SC
untuk kesiapan produk

Produk v

A

Asman Penjualan Ekspor,

Koordinasi dengan Bidang SCM
untuk kesiapan produk-

Kesiapan
produk

¥
Asman Penjualan Ekspor Volume
ekspor
« Koordinasi dengan Bidang SC [+
untuk volume PO ekspor
Asman Penjualan Ekspor Pelanggan
Cukup 1
container T—>! Menginformasikan ke pelanggan Info
hingga dapat kesepakatan
\/-\
6
v
Asman Penjualan Ekspor Pelanggan
* Membuat Pl Pl
¢ Menyerahkan Pi ke
Pelanggan ot — W
* Menerima confirmed Pl dari
Pelanggan
« Menyerahkan Pl ke Bidang
sSC
PS-03
Confirmed Pl

F e e
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MASUKAN PROSES KELUARAN
Manajer SC e SC-02
Confirmed Pl e Menerima confirmed Pl SO System
¢ Menginput SO diotorisasi oleh
Manajer SC diposting ke ST
Bidang SC
PS-03 Manajer SC
e Menerima SO
SO System o Menerima salinan kontrak dari
Bidang PS
e o Memesan forwarder .
e Loading truck
« Menerbitkan SPB dan Packing
List sesuai dengan SO yang
terbit
Manajer SC Forwarder
: i SPB, Packing
Ranking Lt Menyerahkan SPB, Packing List, CoA
List, CoA ke Forwarder Marketin
Produk termuat ? Y—»| . Menyerahkan SPB ke Bidang ~ g
P Support
emasaran
Meminta Bill of Lading dari SPB
Forwarder
RSN
T (5)
|
Manajer SC Bidang Ekspor
Packing List Menolkan back order Informasi
l \/-\
Manajer Penjualan Ekspor Pelanggan
Packing List e Menginformasian ke :
Pelanggan batas waktu Informasi
pengiriman \/\
¢ Membuat surat permintaan

penerbitan SO ke Bidang PP

©). (M

(®)
()
@)

SPB dibuat hanya untuk produk yang terkirim
Barang yang belum terkirim harus ditetapkan batas waktu pengiriman berikutnya
barang yang belum terkirim dapat dimasukkan kedalam pengiriman berikutnya (jika ada pesanan lagi) atau bila tidak

Bidang PS harus menetapkan batas waktu dan biaya pengiriman berikutnya dengan pelanggan
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MASUKAN PROSES KELUARAN
| 4 I
A
SC-02 Asman Penjualan Ekspor Manajer Pajak/Keuangan SPB, CI

SPB

SC-02

SPB

Mkt. Support

\_/_\

Cl, Saldo
Deposit

Menerbitkan Commercial Invoice
(Cl) dan ditanda tangani oleh

Direktur

Menerima SPB dari Bidang
SC

Menerbitkan dan
menandatangani FP
Menyerahkan FP yang sudah
ditandatangani ke Asman
Penjualan Ekspor dan
Manajer Keuangan

Manajer Pajak/Keuangan .

Menerima SPB dari Bidang

SC

Menerima Cl dan Saldo
Deposit dari Asman Marketing

Support

Melakukan penagihan ,
memonitor dan melaporkan
saldo deposit ke Asman

Penjualan Ekspor

Selesai

®)

Cl, Saldo

Deposit

@® =

Saldo deposit untuk pelanggan dengan sistem pembayaran (cash) advance

6. Catatan Perubahan
Revisi Berlaku Perubahan
06 21 Jul 2021 1. Koordinasi perijinan ekspor ke BPOM berubah dari Asman Penjualan Ekspor
menjadi Manajer SC (halaman 2)
2. Penambahan tugas Manajer SC meminta Bill o Lading ke forwarder pada saat
selesai loading (halaman 4)
7. Dokumen Pendukung
a. Formulir Rencana Penjualan
b. Formulir Analisis Penawaran Harga
8. Tinjauan
NO Peninjauan Tanggal Tinjauan | Tanda Tangan Rekomendasi
¥ Direktur
28 Direktur




