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PenJu1l1n ktedlt 

N AWQ&ll IIAJllffOal 

Dlbuat Oleh : Dlperlksa Oleh : Olsetujul oleh : 

1. TUJUAN: 

TuJuan dari Prosedur operas! baku lnl adalah : Menetapkan prosedur untuk mengendallkan penjualan lcredit 

untuk memlnlmalkan rislko plutans tak tertaglh dan memastikan kepatuhan terhadap kebiJakan perusahaan. 

2. RUANG UNGKUP . 

Prosedur lnl berlaku untuk semua tim penJualan, akuntansl dan manaJemen terkait dengan 

penjualan kredlt 
3. KEBUAKAN 

1. Kelavakan Kredit: Setiap pelanggan harus melalul proses penilalan kelayakan kredit yang mencakup svarat 

sepertl: 

i. ~l!h ,er1l11rtilr se~PI P.e~l!W.1! pr, Al~mjaya Wirasentosa. 

11. Sudah teratur membell secara tuna! minimal 3 cycle {periode). 

iii. Potensial oudet {selama ini memakai/menjual banyak produk competitor) 

iv. Memiliki nama baik di lcalangan pemasok barang. 

v. Pemberlan aedit limit harus meberikanjaminan. 

2. Jangka Walctu Pembayaran: Dilakukan setelah 14 hari setelah barang dikiriman. 

3. Metode Pembayaran: Pembayaran terkait penjualan kredit dilakukan dengan pembayaran Tunai dan Non­

Tunal, pembayaran dapat dilakukan dengan transfer ke rekening PT. Alamjaya Wirasentosa, 

4. Rotas! salesman dllakukan setiap 6 bulari sekall. 

4. !.!AA!MI PR.P$~P.VR: 
1. Salesman melakukan kunjungan ke toko pelanggan dan memproses pesanan melalui 

formulir order pada aplikasi MOWI 

2. Pesanan tersebut diteruskan secara online kepada admln sales dan diterima admin sales 

pada apllkasi ALWIS 
3, Strds.irkan pesanan yang dierima, admin sales melakukan pencecekan $\Ok barang melalui 

aplikasi SENWI dan melakukan verlfikasl overdue 

4. Jlka pada saat verlfi~~I i;>V!!r~!J!! t~r~pl!t ~rln1~~11n maka pesanan yang dlterima tldak 

dapat dlproses, tetapi jika tldak ada peringatan maka dapat diproses selanjutnya. 

s. Admln sales mencetak faktur (4 rangkap) atas pesanan toko yang berhasll dlverifikasl dan 

mencetak RKAB ( Rekap kirim dan Ambil Barang ) 2 Rangkap 

6. Faktur an dicetak oleh admln sales selan utnya diserahkan ke ada Toko ( seba ai bukti 
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PenJual1n !Credit 

pembayaran Lunas/ Tun,I clan sebagal arslp ), diberibn kepada Driver ( sebapl bukrt serah 
tertma barang) dan kepada salesman sebapl arslp 

7. RKAB ( Rekap klrlm dan Ambll Barang) yans tefah dlcetak selanjutnya akan diserahkan ke 

gudang untuk memuat barang ke Trult dan barang slap untuk dlantarlcan ke Tolco 
8. Toko mengecek barang dan menandata"fanl faktur sebagal tanda terfma barang dan 

selanjutnya driver melapo,bn penjualan/distribusl kepada admln sales. 
9. Admln sales menglnput dan mencetak Laporan 0eriverv Harlan ( 3 Ranglcap ) dan 

menyerahkan kepada bagian COiiection · 
10. Admln A/R ( collection ) menerlma LOH yang ditandatanganl supervisor, salesman, 

collection kaslr dan admln sales 
11. Admin A/R ( collection ) membuat Laporan Tagihan Salesman Harian ( lATG ) dan 

ditandatanpnl oleh Salesman, Supervisor dan Admin A/R 
12. Salesman melakukan penaglhan ke Toko, menerlma pembayaran yang dilakukan balk 

secara cash ataupun mefalul Transfer ke rekenlng bank perusahaan dan menulis 
penerimaan kas pada Laporan Tagihan Salesman Harian ( lATG) 

13. Salesman menyerahkan ke kasir uang/bukti transfer dan kaslr mencetak bukti penerimaan 
kas . . 

14. Salesman melaporlcan ke Admln A/R ( collection ) untuk dilakukan rekonsiliasl dan 

mengkonfirmasl pembayaran ke pelangan 
15. lATG yang sudah diperiksa, jika sudah sesual akan diserahkan ke supervisor untuk 

disetujui, jika belum sesuai akan dikembalikan ke salesman untuk memperbaiki dfflpn 

kesesualan pada lATG 
16. Admin AIR ( colle~on ) menyesuaikan buk.u pembanbl ( Kart\! pelanaan ) d.an 

menyerahkan ke kaslr untuk membuat Laporan Kas Harlan 
17. Kasir menandatangani lATG yang telah sesual serta membuat Laporan Kas Harian dan 

menyerahkannya ke bagian accounting 
18. Admin A/R (collection) memeriksa lATG dan membuat rekapitulasi yang akan diserahkan 

ke baglan acwuntlng 
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"AWQlllllllllNll 
FormuBr • FormuRr 
Formu&r-formulir yang dlgunakan pada prosedur lnl adalah sebagal berlkut 

1. ljporaii Delivery Hanan ( LOH > 
2. Laporan Taglhan salesman Harlan ( LATG) 
3. Faktur 
4. Relcap klrim dan ambil barang ( RKAB ) 
5. laporan Salesman Harlan ( LASH ) 
6. Bukti Transfer Rekening 
7. Bukti Penerlmaan Kas 
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