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1. Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melakukan proses penerimaan barang dengan baik dan benar.

2. Cakupan
Prosedur ini mencakup proses penerimaan barang sejak diterimanya barang beserta dokumen dari supplier / produksi
hingga barang dimasukkan ke dalam persediaan.

3.  Definisi
a. BBK = Bukti Barang Keluar
b. CBIK = Catatan Bobot Isi Karton
c. CoA = Certificate of Analyze
d. CTB = Catatan Terima Barang
e. DO = Delivery Order
iz 0 ) = Lokasi Penempatan Produk
g. PO = Purchase Order
W-=PRB = Pemberitahuan Penerimaan Barang
i. P/IPLB = Penempatan / Pemindahan Lokasi Barang
j-- -SPB = Surat Pengantar Barang
k. STPJ = Serah Terima Produk Jadi
m. UD = Usage Decision
4. Elemen ISO 9001:2015 = 75;81

5 Rincian Prosedur

MASUKAN PROSES KELUARAN

f

STPJ/SPB/
DO, CBIK/
CoA, PO

Asman RM / FG Warehouse

Dokumen

penerimaan Menerima barang beserta
: dokumen penerimaan

PO, DO, CoA

RM
v
Asman RM Warehouse
PO, CoA, DO PO, CoA, DO,

Memeriksa kesesuaian antara CTB
barang dan dokumen i

Tidak

4—6‘,"

Asman RM Warehouse

PO, CoA, DO, | e  Menandatangani DO DO, PPB,
CTB *  Melakukan input data dan 4—@ i |Label Identitas
mendistribusikan GR 5

. Menempelkan label identitas

N,

(1) Dokumen penerimaan Produk : STPJ/SPB, CBIK/CoA, DO, PO
Dokumen penerimaan Bahan : PO, CoA, DO
Label Identitas khusus untuk bahan baku dan bahan kemas
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MASUKAN PROSES KELUARAN
v Asman RM Warehouse
. Menyimpan barang pada
area Rejected Pengadaan
. Melakukan return to vendor
PEBRetum Release ? Tidak—p|  Pada sistem ERP bt
e Berkoodinasi dengan Bidang
Pengadaan untuk N AEMATTOOMN
Ya pengembalian barang
v . Distribusi BBK Bidang ke
s Asman RM Warehouse Pengadaan Pengadaan
- Menerima dan verifikasi PPB
PPB Return return PPB Approve
Melakukan Put Away Ao

i

Menyimpan barang sesuai
dengan lokasi

Koordinasi dengan Manajer
SC untuk persetujuan PBB
terverifikasi

Distribusi PPB approve ke
Bidang Pengadaan

Selesai

of)

A
Selesai

Asman FG Warehouse

Asman FG Warehouse

STPJ/SPB/
DO, CBIK/

CoA, PO

STPJ/ SPB/

DO, CBIK/

CoA, PO

Memeriksa kesesuaian antara  [€ . .
barang dan dokumen Meminta perbaikan STPJ / SPB
A
Inaf
: naf / Non
e Inaf ?
Ya Non Inaf
Asman FG Warehouse
Menempatkan barang ke lokasi
karantina
Asman FG Warehouse
g e  Melakukan transfer order
Release ? Tidak— sesuai status produk
e  Memindahkan produk ke
area Rejected
Ya

<=
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( Selesai )

STPJ/SPB/
DO, CBIK/

CoA, PO

STPJ/SPB/
DO, CBIK/
CoA, PO

P/PLB
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MASUKAN PROSES KELUARAN
Asman FG Warehouse
e Melakukan transfer order
sesuai status produk P/PLB, LPP
e  Memindahkan produk sesuai [*
P/PLB
. Menempelkan LPP di fisik
produk

Dokumen

penerimaan

4

Selesai

Asman RM / FG Warehouse

Berkoordinasi dengan Bidang AD,
AM, dan Asman RM Planning and

Control

Dapat
diterima?

Tidak

A 4

Dokumen

penerimaan

Asman RM / FG Warehouse @

Barang ditolak

y
Selesai

Dokumen

penerimaan

Dokumen

penerimaan

6. Catatan Perubahan

Revisi Berlaku Perubahan
02 01 Mar 2016 Perubahan pada rincian prosedur
03 16 Agu 2019 1. Perubahan format dokumen sesuai dengan Ketentuan Umum Penyusunan

Dokumen No. XQS011
2. Penggabungan SC-04 Prosedur Penerimaan Produk Jadi dan PP-03 Prosedur
Penerimaan Barang
3. Perubahan judul menjadi Prosedur Penerimaan Barang

g Dokumen Pendukung
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8. Tinjauan
No Peninjau Tanggal Tinjauan Tanda Tangan Rekomendasi
s 4]~
1 Direktur 1L Aoy 2021 y
2 Direktur /




