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1 Tujuan
Protap ini disusun untuk melakukan pembelian barang non Indofarma agar pembelian barang non
Indofarma dapat diakukan dengan cara yang benar dan sesuai.

2 Cakupan

Protap ini mencakup dari permintaan barang’ non Indofarma dari Bidang terkait yang
membutuhkan dengan diterbitkan SPPB/J melalui System SAP sampai diterimanya barang di
gudang logistik produk jadi.

3 Penanggung Jawab

Penanggung jawab Protap ini adalah Manajer Supply Chain Management

4 Definis

4.1 Barang non Indofarma adalah barang atau produk yang dibeli dari pihak lain.
5 Prosedur :

5.1 Permintaan Bidang terkait yang membutuhkan

5.1.1  Bidang terkait yang membutuhkan barang non Indofarma mengajukan Surat
Permintaan Barang/Jasa (SPPB/J) sesuai dengan formulir yang ditentukan.

5.1.2  Mengisi Formulir SPPB/J sesuai kebutuhan ( Nama Barang, Jumlah Barang,
Satuan, Tanggal Kedatangan, Keterangan lain yang dibutuhan).

5.1.3  Formulir ditandatangani oleh yang mengajukan, manajer terkait (mengetahui) dan
direktur terkait (menyetujui).

5.1.4  Formulir yang telah ditandatangani diserahkan kepada Bidang SCM
5.2  Transaksi Pelayanan
5.2.1  Menerima dan memeriksa SPPB/J dari bidang terkait, jika sesuai melakukan
transaksi pelayanan barang non Indofarma dengan system SAP sebagai berikut :
5.2.1.1  Pilih jaringan system SAP, lakukan login, pilih user SCM dan isilah
password

sy SAPLogon { Hew password |
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Logop‘ Language
5.2.1.2 Pada menu favorite pilihlah transaksi pembuatan SPPB/J dengan
memilih Tcode ME51N '
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52.1.3 Pilih pada Document Type : INAF PR Stock Direct
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Isilah pada tabel sesuai permintaan : pada kolom material isilah dengan
kode material, isi Quantity sesuai jumlah yang diminta, Isi Delivery date
dengan format dd.mm.yyyy (atau satu bulan dari tanggal permintaan), isi
plant 1101, isi Stor. Loc : 1201, isi Requisitioner : SC lalu enter
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Akan muncul secara otomatis pada Short Text : nama produk sesuai
permintaan , Unit : sesuai master item produk , Matrial Group : sesuai
kelompok produk , Plant : Plant Cikarang Barat, Storage Location : Gd
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5.2.1.6 Pilih tabel dibawah pada sub tabulasi : Texts, lalu masukan nomor SPPB/J
yang diminta contoh : Berdasarkan SPPB/J Nomor
005/SPPB/DME/IV/2019 tanggal 12 April 2019 diajukan oleh Divisi DME,
lanjutkan ke material berikut dengan meng copy text yang sudah ada (pilih
tanda next item atau previous item), lalu Simpan dengan klik icon
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5.2.1.7  Setelah disimpan akan keluar nomor SPPB system SAP sebagai contoh

- & Purchase requisition number 1000001577 created

5.2.1.8 Pastikan SPPB via system SAP yang dibuat sudah benar sesuai surat
permintaannya dengan menggunakan Tcode : ME52N (Change
Purchase Requstion) bila ada perubahan atau Tcode : ME53N (Display
Purchase Requstion) bila hanya untuk melihat saja.

5.2.1.9 Lakukan release SPPB/J dengan menggunakan Tcode : ME54N
(Release Purchase Requstion) sebagai beikut :

a. Lakukan dengan klik pada kolom tabel Release, kemudian akan
muncul tanda centrang pada kolom tabel status lakukan save
dengan klik icon

[ e msackirec
b o

Reexegoup o E‘ik Pﬂlkelease THAF
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5.2.2  Print SPPB/J

5221 Lakukan print SPPB/J yang telah dibuat dengan menggunakan T code :
ZMMO001 sebagai berikut :

a. Ketik kolom tabel Menyetujui : Nama dan Jabatan

b. Ketik kolom tabel Mengetahui : Nama dan Jabatan

C. Ketik Kolom tabel yang membuat : Nama dan Jabatan
d

. Kemudian klik pada kolom From Stock untuk memastikan stock
yang akan tersimpan
Prict €t Irasersr rrservet F’urt:hn—xxing Recguisitioriey — oS 28 =5 21
\

Documant Mumber

THMemveryyl
Mama 1
Jabartan 1

[ Mengeranui
Hama 2
Jabaran 2

Mama 3
Jabatan 3

TOF h Opex/Capex
MM Femm Steck T e

e. Lakukan excute dengan klik icon i

f. Akan muncul kotak print out kemudian pada kotak Output Device :
ketik Locl, kemudian klik print Preview

.5

=
e
- Spool Requiest
| Hame JsaamT ‘rr_susa_goz
i Authorization
“Speot &l T - B O P Copiat
Clpent tave Humbar H
Dloetets after oympyr Tleroun (1-1-1,2-2.2,3-3.3, .3
LA New Spooi Reguest :
IClse Soval Requas: | Cover Page Settings
Spoot Rstention < Day{s} SAP cover page Dz Fiot Pring =
Storage Mode Frint anly T | Recipient :
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g. Akan muncul hasil print out, lalu pada kotak ketik pdf!

@ * dan enter «, akan keluar hasil print dengan
kulitas yang lebih bagus, lalu print dan minta tandatangan pada
kolom tersedia
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5.2.3 Transaksi ke Bidang Pengadaan
5.23.1 Setelah dilakukan print out, mintakan tandatangan sesuai kolom jabatan
yang tersedia.

52.3.2 Serahkan ke bidang Pengadaan dengan menggandakan sebanyak 2
(dua) lembar masing-masing, 1 (satu) lembar sebagai tanda terima dan
lampiran SPPB/J permintaannya.

52.3.3 Bidang pengadaan melakukan pemesanan dan pembelian barang
sesuai prosedur yang berlaku.

5.2.3.4 Setelah pemesanan ke Supplier dan barang datang dikirim ke gudang
logistik produk Jadi (LPJ)
5.2.4  Asman Finish Good Werehouse menerima dan memeriksa barang beserta
dokumennya.
5.2.5 Bila sesuai melakukan transaksi penerimaan barang ( Inboud) dan penyimpanan
dengan system SAP sesuai prosedur yang berlakuy.

6 Lampiran
6.1  SPPB/
7  Catatan Perubahan
Revisi Berlaku Perubahan
00 Protap ini merupakan protap baru sesuai perubahan
Struktur Organisasi.
1.Poin 5.2.1.9.1 diganti menggunakan huruf a
01 2 Poin 5.2.2.1.1 sd 5.2.2.1.7 di ganti menggunakan
hurufasdg
8 TinjauanUlang
Protap ini akan ditinjau ulang setiap 2 tahun (atau kurang jika perlu) oleh Manajer Supply Chain
Management dan Manajer Pemastian Mutu.
9 Distribusi

9.1 Bidang Supply Chain Management
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10 Pengesahan
Kode -
Keterangan Jabatan Bidang Tanda Tangan | Tanggal
, N
Disusun oleh Supervisor Pelayanan dan Distribusi SC /ﬁ"f p2pd L
Diperiksa oleh Asman Supply Chain Planning & SC J S 02.58. 9,
Services ] P 0]

Disetujui oleh

Manajer Supply Chain Management

SC g{’l&’

Manajer Pemastian Mutu

PM

11 Tinjauan

- Tgl. Tanda ;
No. Peninjau Tinjauan| tangan Rekomendasi
1 Manajer Supply Chain
* | Management
L]

Manajer Pemastian Mutu

2 Manajer Supply Chain
' Management

Manajer Pemastian Mutu




