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Lampiran 1. Job Description bagian AP
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Lampiran 2. Job Description bagian AR

Job Description bagian AR Luar Kota

Job Description bagian AR Dalam Kota

Job Description bagian AR Pelunasan
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Lampiran 2. SOP Migrasi bagian AP

SOP Migrasi AP Barang Dagang
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SOP Migrasi AP non Barang Dagang
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SOP Migrasi AP Import
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SOP Migrasi AP Down Payment

121



Lampiran 4. SOP Migrasi bagian AR

SOP Migrasi AR Invoice
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SOP Migrasi AR Dalam Kota
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SOP Migrasi AR Luar Kota dengan Cabang
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SOP Migrasi AR Luar Kota tanpa Cabang
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SOP Migrasi AR Proyek dengan MOU

SOP Migrasi AR Proyek non MOU
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Lampiran 5. SOP Sistem SAP-B1 bagian AP

SOP Sistem SAP-B1 AP Barang Dagang (Lokal)
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SOP Sistem SAP-B1 AP Barang Dagang (Import)
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SOP Sistem SAP-B1 AP non Barang Dagang (ATK)
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SOP Sistem SAP-B1 AP non Barang Dagang (Fixed Assets)
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SOP Sistem SAP-B1 AP Down Payment
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SOP Sistem SAP-B1 AP Komisi ABT
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SOP Sistem SAP-B1 AP Komisi Sales Retail
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SOP Sistem SAP-B1 AP Komisi Sales Showroom
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SOP Sistem SAP-B1 AP Komisi Sales Proyek
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SOP Sistem SAP-B1 AP Jasa Potong




SOP Sistem SAP-B1 AP Perhitungan SPG
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Lampiran 6. SOP Sistem SAP-B1 bagian AR

SOP Sistem SAP-B1 AR Penagihan Luar Kota
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jang Luar Kota/Sales Toko Luar Kota mtmbcﬁhhﬂhnmww
agian Komplain (misainya barang ada yang batal order atau.
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SOP Sistem SAP-B1 AR Penagihan Dalam Kota
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SOP Sistem SAP-B1 AR Penagihan Proyek
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] mummmm !
san mmmklﬂ Kembali kesesualan nominal yang ada di Invoice AR Proyek
dan yang ada di Rekening Koran. lika nominal yang ada di Invoice AR dan Rekening
| Koran tidak sesual, maka AR Pelunasan akan mengembalikan Invoice AR tersebut ke AR

royek.

nominal yang a
asan akan memisahkan pelunasan yang

dsdllnvoiceARProvckdmmmmwmmm
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SOP Sistem SAP-B1 AR Penagihan dengan Down Payment
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AR Dalam Kota, dan

masuk ke Rekening Koran..

R Pelunasan mendapaﬂmn Rekening Koran dari bagian Bank.
<an mencocokan kembali kesesuaian nominal yang ada di lmoioeARdanyanx
Rekening Koran. Jika nominal yang ada di Invoice AR dan Rekening Koran tidak
‘ Pg!unasan,:kan'mengemba'likan Invoice AR tersebut ke AR Setoran

ekening Koran sudah sesuai, maka AR
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SOP Sistem SAP-B1 AR Konsinyasi

e

L STANDARD NO  :OSIAC/AR/9
OPERATIONAL |TGL  :20Agusts2019
SaNDivns

PROCEDURE DIVISI : AR Penagihan
L, Konsinyasi

1. Bagian Invoice menerima SO dari bagian Marketing.

2. Bagian |nv_gm:orv membuat Dokumen Inventory Transfer apabila barang sudah

dikirimkan ke customer {consignee) di sistem SAP.

3. Apabila ada penjualan pada pihak consignee {customer tempat konsinyasi), maka

customer membuat laporan penjualan barang.
. Bagian Invoice menerima laporan penjualan barang dari customer.
5. Bagian Invoice memeriksa antara laporan penjualan dan SO.
Bagian Invoice membuat Invoice AR di sistem berdasarkan SO dan faporan penjualan.
Lalu kemudian Invoice AR di print.
~ Baglan Invoice mencocokan kembali antara Invoice AR, SO, dan laporan penjualan
(d!peﬂksa kembali semuanya seperti harga, nama customer, dil).
I8 Kalausemua sudah benar, bagian Invoice menanda tangani Invoice AR tersebut.
'9. Bagian Invoice melakukan sean terhadap Invoice AR beserta dengan dokumen-
dokumen lampirannya.
10. Bagian Invoice memisahkan rekapan Invoice AR warna kuning beserta dokumen SO
unmkdmsupkandl bagian Invoice,

11, Invoice AR yang diarsipkan diurutkan berdasarkan nomor Inveice (nomor paling kecil
berada diatas dan nomor paling besar dibawah).

12. Bagian Invoice memberikan Invoice AR beserta dokumen lampiran ke bagian AR (yang

bertugas membagikan Invoice AR).

I&Mmjadi retur atau pihak consignee mengembalikan barang tanpa adanya penjualan,

in Invoice membuat dokumen Return Transfer lalu dokumen di print untuk
sa dan ditanda tangani.
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Lampiran 7. Contoh Dokumen Sistem SAP-B1
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Invoice No 191036709

lmohe Date :p; 07/ 2019 \
FUL /08 2019
va Order : 193038248
08
PRICE DISC AMOUNT
118,080.00 29,165, /60.00
FI D-EURD UXGULOIUS WHITE KW1 NANO
- 1B9/BCV-20/10P/11/2019,Based On Salis Orders 1910010188, Based On Deliveries SUBTOTAL 29,165,760.00
1910038248,  DLNIS 1910038248 ) DISCOUNT 0.00
KIRIN KE PROYEK BUKI| CIMANGGU G Y Dp v
BLOK 1| NO, 01 - 19, BUGUR FREIGHT 0.00
UP. BP. GERGURIUS DB13.5224.0890 TAX 2916576.00
TOP URGENTI KIRIM BESOK SLLASA TGLO2 /07 / 2019 NET TOTAL |
RP  32,082,336.00
bayaran wajib ke rekening #n PT. Dekoramik Perd Al en Sevatsen,
Segahpemmamn Ailaer P1. Dekiorasik Perdana dianggap tidak sah w
SAFFER0TALGES
( &)
=k < =
Wm’ ;:ifm, CreditNote  : 1910007969
-OUNG MENARA PRIMA- COCOWORK LT7 Date Kby
- DR. IDE ANAK AGUNG GDE AGUNG BLOKGZ KAWASAN MEGAKUNINGAN Customer D : 00104MXMOO
NINGAN TIMUR, SEFABUDE
= AKARTA JAKARTA SELATAN Area 2 03
5 £L:021-39506638 - ) g o oo ¢ .
TOSFICSOZ u&enuomﬂ-mc—m 1 Dpus 1,296,000.00 923,400.00
: NO COLOR 562317 900X1800 M LSh :
I FT 90X180 SILVER IRIS TAUPE QUSL8P6S77M DARK GREY POLISHED - Q

310035611, Based On Sales Orders 1910032406, Based On Deliveries 19100377410
R Invoice 1910035611 :

I 24/SAC/NR/08/19 *PECAH TERBELAH2* (- ).

T ——— N RN [
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