DRAFT SOP ADMINISTRASI PENJUALAN

A. PROSEDUR PENJUALAN 
1. Marketing/Sales hanya dapat menerima pesanan setelah memastikan bahwa barang tersedia dari segi jumlah dan komitmen waktunya cukup untuk penyerahan atau pengrimannya. 
2. Marketing/Sales  mempersiapkan barang/produk yang dipesan oleh pembeli/konsumen, yang dilaksanakan oleh bagian gudang (Lihat SOP Gudang Marketing).
3. Bagian gudang memeriksa kondisi dan jumlah barang sesuai pesanan pembeli/konsumen.  
4. Marketing/Sales mempersiapkan Faktur/nota dan mengisi daftar item barang, jumlah, dan harga serta diskon (Lihat SK Ketetapan Diskon dan Beban Promosi terkini). 
5. Faktur/nota  yang sah wajib  memiliki nomor yang sifatnya unik (tidak ada nomor ganda dan wajib berurutan).
6.  Penjualan yang sah jika faktur/nota sudah ditandatangani petugas marketing/penjualan bersama penerima barang/konsumen, dan sudah di stempel resmi Makarti.
7. Marketing/Sales mengambil barang di gudang dan memastikan bahwa bagian Gudang telah memutakhirkan catatan jumlah persediaan. 
8. Marketing/Sales menyerahkan/mengirimkan produk kepada pembeli/Distributor. 
(Lihat Prosedur Pengiriman Produk Pesanan Pembeli).
9. Setelah Marketing/Sales melakukan transaksi penjualan, faktur/nota serta dana hasil penjualan diserahkan kepada bagian Adm. Penjualan untuk di input sebagai jurnal penjualan tunai atau piutang (Lihat SOP Penjualan Kredit).
10. Bagian Adm. Penjualan menerima dana penjualan berikut copy faktur/nota berwarna kuning, kemudian  membuat “receipt voucher” (tanda terima) dan diserahkan kepada Marketing/Sales.
11. Bagian Adm. Penjualan wajib menyetorkan dana hasil penjualan kepada Kordinator Keuangan/Bendahara pada hari/tanggal transaksi terjadi, dengan melampirkan faktur/nota warna kuning.
12. Jika Penjualan Kredit, wajib mencantumkan tanggal jatuh tempo pembayaran tagihan sesuai dengan kesepakatan dengan pembeli (Lihat SOP Penjualan Kredit).







B. PROSEDUR PENJUALAN KREDIT
1. Pertama kali, Marketing/Sales menggunakan template Surat Perjanjian Kerjasama Penjualan untuk Distributor, yang memuat hak, kewajiban dan tanggungjawab masing-masing pihak (Lihat dengan seksama template Surat Perjanjian dengan Distributor).
2. Marketing/Sales hanya dapat menerima pesanan penjualan kredit setelah memastikan bahwa Custumer adalah Distributor yang sah (ada Surat Perjanjian), dan tidak dalam daftar sebagai Distributor bermasalah.
3. Selanjutnya lihat kembali Prosedur Penjualan.

C. PROSEDUR PENGIRIMAN PRODUK PESANAN PEMBELI
1. Marketing/Sales wajib mengupayakan cara pengriman yang paling efisien, termasuk menjadwalkan pengiriman lainnya dengan alamat yang berdekatan.
2. Marketing/Sales wajib menghitung dengan cermat estimasi jadwal sampainya kiriman sesuai yang dijanjikan kepada pembeli.
3. Marketing/Sales wajib menjamin jumlah dan jenis barang kiriman sesuai dengan pesanan pembeli.
4. Marketing/Sales menjamin bahwa barang kiriman telah dikemas dengan baik sesuai lamanya waktu dan jarak alamat tujuan pengiriman (jangan sampai rusak).
5. Marketing/Sales wajib menjamin kebenaran penulisan alamat pengiriman sesuai dengan alamat yang diberikan pembeli.
6. Marketing/Sales memberitahukan pada setiap pembeli, bahwa barang yang dipesan sudah dikirim melalui perusahaan ekspedisi tertentu. (wajib disebut nama persuhaannya).
7. Biaya pengiriman ditanggung oleh MAKARTI, dengan mentaati penetapan HARGA SATUAN BIAYA untuk seluruh aktifitas distribusi produk MAKARTI.  

D. PROSEDUR PENGELOLAAN PIUTANG
1. Syarat terjadinya Piutang.
a. Setiap Transaksi Penjualan Kredit kepada Distributor yang masih memenuhi syarat dan ketentuan sesuai Surat Perjanjian (belum kena peringatan/sanksi).
b. Transaksi Penjualan Kredit kepada Distributor yang sedang bermasalah, namun mendapat program pendampingan, yang disertai Surat Rekomendasi Komisaris MAKARTI.
c. Piutang yang dianggap sah adalah penjualan kredit kepada Distributor.
d. Faktur/nota penjualan pada arsip  Adm. Penjualan sebagai sumber yang sah terjadinya piutang.

2. Peringatan dan Penagihan Piutang
a. Bag. Adm. Penjualan secara rutin membuat daftar piutang yang akan jatuh tempo ( minimal 3 minggu sebelumnya ), dan menyampaikannya kepada  Bag. Marketing.
b. Tiga minggu sebelum jatuh-tempo pembayaran, Adm. Penjualan mengirimkan surat pemberitahuan kepada Distributor untuk mempersiapkan sejumlah dana (harus ditulis Nominal angkanya dalam Rupiah), sesuai kewajibannya.
c. Jika lebih dari seminggu setelah jatuh-tempo pembayaran, Adm. Penjualan wajib mengirimkan surat Tagihan yang berisi jumlah dana (harus ditulis Nominal angkanya Dalam Rupiah), sekaligus menyampaikan informasi kepada Bag. Marketing/Sales untuk untuk memasukkannya dalam daftar Distributor Bermasalah.
d. Jika lebih dari 40 hari setelah jatuh-tempo pembayaran, Adm. Penjualan kembali mengirimkan surat Tagihan yang berisi jumlah dana (harus ditulis Nominal angkanya Dalam Rupiah), sekaligus menyampaikan informasi kepada “Pendamping “ untuk segera memonitor kondisi keuangan Distributor bersangkutan dan mengisi Form Rekam Jejak Kendala usaha dan disampaikan kepada Bendahara MAKARTI.
e. Isi form Rekam Jejak Kendala Distributor menjadi acuan rencana tindak lanjut penyelesaian tagihan distributor.
f. Jika ada perbuatan Distributor yang dengan sengaja tidak memenuhi kewajibannya untuk keuntungan sepihak, dapat diselesaikan secara hukum, dengan syarat mendapat persetujuan dari Komisaris MAKARTI. 
3. Administrasi Piutang
a. Setiap adanya penetapan Distributor yang diizinkan melakukan pembayaran secara kredit atau uang-muka, harus dibuatkan Kartu Piutang untuk distributor bersangkutan. (Lihat Template Kartu Piutang).
b. Memindahkan catatan piutang seluruh distributor ke dalam Form Piutang Jatuh Tempo. (Lihat Template Form).









E. PROSEDUR PENJUALAN KONSINYASI
1. Syarat terjadinya Konsinyasi.
a. Marketing/Sales memiliki perjanjian Konsinyasi dengan Outlet External.
b. Marketing/Sales memiliki produk  terkonsinyasi pada Outlet External, disertai dengan melaksanakan proses administrasi konsinyasinya.
c. Daftar produk, jumlah dan jenisnya telah dikelola administrasinya pada bag. Penjualan, menggunakan Form Daftar Produk Konsinyasi.
2. Prosedur Penitipan Produk Konsinyasi.
a. Marketing/Sales mengikuti proses peminjaman barang/produk pada bag. Gudang Marketing untuk dikonsinyasikan dan memastikan jenis dan jumlahnya sesuai.
b. Marketing/Sales mengantarkan produk kepada Outlet External dan mengupdate Jenis dan jumlah produk pada Form Transaksi/Mutasi Produk Konsinyasi (dititip di Outlet).
c. Marketing/Sales menyiapkan Tanda Terima Produk yang wajib ditandatangani Oleh Outlet External..
d. Marketing/Sales mengarsipkan Tanda Terima Produk dan menyampaikannya kepada Bag. Penjualan untuk mengupdate Form Daftar Produk Konsinyasi.
3. Prosedur Penagihan Hasil Penjualan Konsinyasi.
a. Marketing melaksanakan monitoring produk terkonsinyasi pada setiap Outlet External minimal seminggu sekali.
b. Jika persediaan produk terkonsinyasi telah berkurang di Outlet Eksternal minimal sejumlah 7 pcs telah terjual, Marketing wajib melaksanakan penagihan hasil penjualan, dan mengisi Faktur/nota penjualan.
c. Selanjutnya mengikuti Prosedur Penjualan Nomor 9 sampai 11.
d. Marketing menyampaikan kepada bag. Penjualan untuk mengupdate Form Daftar Produk Terkonsinyasi.
4. Prosedur Pengembalian Produk
a. Jika persediaan produk terkonsinyasi tidak berkurang di Outlet Eksternal dalam jangka waktu 2 bulan, Marketing wajib melaksanakan penarikan produk.
b. Marketing menyampaikan kepada bag. Penjualan untuk mengupdate Form Daftar Produk Terkonsinyasi.
c. Selanjutnya mengikuti Prosedur Gudang Marketing Nomor 3.
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F. PROSEDUR PENETAPAN HARGA JUAL KHUSUS UNTUK KONSUMEN / DISTRIBUTOR
1. Sales dimungkinkan menjual dengan harga jual Opsi 1 kepada konsumen dengan syarat Volume pembelian  sejumlah Opsi 2, dan dalam jangka waktu 1 bulan harus melakukan total pembelian sejumlah Opsi 2 sebanyak 2 kali.
2. Distributor dapat diberikan keringanan sistem pembayaran dengan Uang Muka diantara  50-70 % dari total yang harus dibayar jika volume pembeliannya minimal 2 kali lipat dari volume Opsi 1, dengan syarat ada jaminan tertulis dari /Marketing/Sales, serta distributor bersangkutan selalu melunasi tagihan sebelum melakukan transaksi pembelian berikutnya.




G. PROSEDUR PENGELOLAAN GUDANG MARKETING 
1. Penerimaan Barang Persediaan.
a. Menerima barang dari gudang produksi atau dari Pemasok, dan memastikan sudah sesuai jumlah dan jenis yang tertulis pada form order bag. marketing.
b. Menandatangani form Mutasi barang milik Bag. Produksi atau faktur/nota dari Pemasok, sebagai tanda terima.
c. Mengisi Buku Mutasi dan memutakhirkan persediaan Gudang.
d. Menyimpan dan menempatkan barang sesuai petunjuk perlakuan barang bersangkutan. 
2. Pengeluaran Barang Persediaan.
a. Mengeluarkan barang sesuai isi faktur/nota Penjualan, atau sesuai isi Form peminjaman barang untuk Konsinyasi, kegiatan Pemeran, dan sesuai isi form free Gift (Hadiah).
b. Marketing menandatangani form Mutasi barang keluar bersama bag. Gudang.
c. Mengisi Buku Mutasi dan memutakhirkan persediaan Gudang.
d. Melaksanakan pengemasan dan memastikan aman untuk didistribusikan. 
3. Pengembalian Barang Persediaan yang dipinjamkan atau terkonsinyasi. 
a. Menerima kembali  barang  pinjaman sesuai isi Form peminjaman.
b. Menandatangani Form Pengembalian barang dan memutakhirkan Buku Peminjaman persediaan barang.
c. Mengisi Buku Mutasi dan memutakhirkan persediaan Gudang.
d. Menyimpan dan menempatkan barang sesuai petunjuk perlakuan barang bersangkutan. 
4. Laporan Periodik
Mengisi form mutasi Mingguan yang berisi, jenis barang saldo awal, jumlah keluar dan masuk, serta saldo akhir persediaan yang wajib diserahkan setiap hari Senin, kepada Koordinator Marketing.

