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Lampiran 1. SOP Penerimaan barang (Intern)

STANDARD OPERATING PROSEDURE

HELP

TANGGAL : 06 November 2006 NODOKUMEN : SOP2-LOGI0I
DIBUAT OLEH NOREVISL :00(06.11.06)
DISETUIUTOLEH : HALAMAN ~ :1duil
PENERIMAAN BARANG (INTERN)
PROSES DOKUMEN KETERANGAN

Stock Holder / GW

Menerima bon dan barang
dari departemen terkait

A

Stock Holder

Mencocokkan antara bon
dengan barang

Bukti pengeluaran
barang /material

()

Bukti pemindahan
brg antar gudang

WH, Log,
Prod, QA,

WH, Log,

Stock Holder

tidak |

Kembalikan bon ke
departemen terkait

ya
¥

Stock Holder

Barang diterima dan
tandatangani bon

y

Stock Holder

Memasukkan data ke kartu
stock / komputer

Y
Selesai

Bukti pengeluaran
barang /material

Kartu stok /
komputer

WH, Log,
od, Q

* W1 Standard Stacking
WINI2-LOGI4

W1: Pengoperasian Forklift
WINI2-LOGI03

* Dalam melaksanakan serah terima batang
stock holder dibantu GW

*#Untuk pemindahan barang antar
Gudang, Driver bertanggung jawab
dengan menanda tangani form bukti
pemindahian barang antar gudang

# Cek nama /st pada label sesuai dengan
yang tertulis di bon
Cek barang yang diterima sesuai dengan
yang tertulis di bon
Cek kelengkapan tandatangan
Cek kondisi kemasan
Cek status barang di QA/QC in ling
* Untuk setiap penerimaan
barang, jika ada TTD dari QA, maka
status barang adalah "Ok"
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http://www.petra.ac.id/
http://digilib.petra.ac.id/help.html
http://dewey.petra.ac.id/dgt_directory.php?display=classification

Lampiran 2. SOP Pengeluaran Barang (intern)

STANDARD OPERATING PROSEDURE

Kembalikan material
request ke produksi

Tidak

—»l

'

Stock holder Stock holder
Menerima material Menerima label reject /
request (1) sotir dari QA
v
Apakah Stock Holder
sesuai
Diskusikan dengan dept.

dengan
jatah?

terkait untuk pengeluaran

barang

'

.

Stock Holder / GW

Menyiapkan dan
mengeluarkan barang /
material

.

Stock holder / adm
gudang

Memasukkan data ke
Kartu stock / komputer

A
selesai

Label reject/
sortir

Material
Request

Material Req

Komputer /
Kartu stock

TANGGAL : 06 November 2006 NO DOKUMEN : SOP/2-LOG/02

DIBUAT OLEH NOREVIST 00 (06.11.06)

DISETUJUIOLEH : HALAMAN 1 dari 1

PENGELUARAN BARANG (INTERN)
PROSES DOKUMEN KETERANGAN
< . > WL
Muki - Pengoperasian forklift
Stock holder (WIN2-LOGA3)

1. Material Request berlaku uuntuk
pengambilan Raw material, Colour
& labelfoil, produk setengah jadi,
supporting, TB &FS, cap

* Stock Holder wajib mengecek sisa
jatah untuk MR
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Lampiran 3. SOP Pengeluaran Barang ke Pelanggan

STANDARD OPERATING PROSEDURE

TANGGAL : 06 November 2006 NO DOKUMEN : SOP/2-LOG/03
DIBUAT OLEH NO REVISI : 00 (06.11.06)
DISETUJUIOLEH : HALAMAN 1 dari ]
PENGELUARAN BARANG KE PELANGGAN
PROSES DOKUMEN KETERANGAN

‘WH Spv / Store keeper

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

l

Stock Holder

Menyiapkan barang yang akan
dikirim

l

General worker / Stock Holder

Memuat barang

v

Log Admin

Membuat surat jalan

‘

Driver

Mengirim barang

v

Store Keeper

Memeriksa surat jalan yang
sudah diterima customer /
penerima

Tidak
v

va SOP Handling
ustomer / complain

Stock Holder / WH adm

Memasukkan data ke komputer
/ kartu stock distribusi Sj

I

Store / WH adm

Membuat laporan pengiriman
harian

<hi

<l

<hi

Lap.
Pengirim. harian

Bukti barang
yg dimuat

=
7

<)

* Untuk pengeluaran barang extern
(selain ke pelanggan) dimulai dari
proses 4 s/d 7

* bila terdapat perubahan, akan
diinformasikan melalui delivery
list

* pengeluaran barang berurutan sesuai
sistem FIFO

* Untuk produk-produk / FG yang
sudah lebih dari 6 bulan, bila
akan dikirim, cek kondisi box / kemasan
bila kurang layak info ke QA
v/ diperiksa ulang kualitasnya

* Barang yang akan dimuat adalah
yang lolos final inspection
berstatus " Inspected Ok"

* COA dilampiri COA by cust
yang mensyaratkan

* Memeriksa surat jalan yg sudah kembali
apakah sudah distempel & ditanda
tangani of customer / penerima
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Lampiran 4. SOP Penanganan Barang Milik Pelanggan

STANDARD OPERATING PROSEDURE

TANGGAL : 06 November 2006 NO DOKUMEN : SOP/2-LOG/04
DIBUATOLEH NO REVISI - 00 (06.11.06)
DISETUJUIOLEH : HALAMAN 2 1 dari 2

PENANGANAN BARANG MILIK PELANGGAN

PROSES DOKUMEN KETERANGAN

* W1: Standart stacking
l * W1: Penerimaan Barang Ekstern

Store keeper Store keeper Rencana
peng.barang (1) X X X
Menerima jadwal pengambilan Menerima surat jalan dari (1)Info pengambilan barang bisa dari
barang (1) pelanggan (2) sales adm / PO
Stock holder Store keeper
Menyiapkan tempat Info ke logistik

‘WH adm, stock holder

Menerima surat jalan dan
barang dari pelanggan

WH adm,Store keeper

Membuat STPB, memasang
label hold & incoming,&
memsasukkan data ke komp(*).

Tidak (*)Kondisi material / barang dalam
status "OK"
dari pelanggan -> label incoming

Stock holder, WH adm Store keeper
Distribusi STPB, an kirim Barang ditolak
sample(3)
(3)u/ sample tidak harus didistribusikan

elesal . .
misal milik cust Y yg statusnya "OK"
dari cust Y (karena barang yang

statusnya "OK")
- Pengecekkan QA bila diperlukan
Tidak

WH Spv / Store keeper VCAR
B
Menerima jadwal pengiriman /
penggantian v




Lampiran 5. Lanjutan SOP Penanganan Barang Milik Pelanggan

STANDARD OPERATING PROSEDURE

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

l

Stock holder, WH adm

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

Stock holder, WH adm

Stock holder, WH adm

Menerima jadwal pengiriman /

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

penggantian

Stock holder, WH adm

Menerima jadwal pengiriman /
penggantian

Lap.
rekonsiliasi

TANGGAL - 06 November 2006 NO DOKUMEN : SOP/2-LOG/04

DIBUAT OLEH NO REVISI - 00 (06.11.06)
DISETUJUIOLEH : HALAMAN 22 dari 2

PENANGANAN BARANG MILIK PELANGGAN
PROSES DOKUMEN KETERANGAN
B
Stock holder, WH adm Stock holder, WH adm apel sortir
C)

(5) Rekonsiliasi dari produksi ke logistik

Rekonsiliasi
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