Lampiran 1. SOP Akitivitas Penjualan Tunai

CV. MAPAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Prosedur Penjualan Tunai
1. TUJUAN
Tujuan dari standard operating procedure untuk prosedur
penjualan tunai hingga penerimaan kas adalah agar setiap
bagian yang berhubungan dengan penjualan tunai dapat
berpedoman dalam melakukan proses penjualan tunai
sehingga kegiatan operasional dapat lebih teratur dengan

baik dan aktivitas pengendalian internal dapat ditingkatkan.

2. DEFINISI
Penjualan tunai merupakan kegiatan yang dimulai dari
menerima pesanan penjualan dari pelanggan. Setelah itu
admin penjualan akan memberikan pesanan pada bagian
gudang. Kemudian barang pesanan pelanggan akan
disiapkan dan diproses hingga melakukan pengiriman

pesanan dan penerimaan kas.

3. RUANG LINGKUP
SOP penjualan tunai ini meliputi flowchart prosedur

penjualan tunai, penjelasan prosedur, dan dokumen terkait.
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4. FLOWCHART

Flowchart Prosedur Penjualan Tunai
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PENJELASAN PROSEDUR

Admin penjualan menerima pesanan dari sales atau pelanggan
yang langsung datang ke kantor. Admin penjualan melakukan
pengecekan terlebih dahulu terhadap stok barang yang dipesan
oleh pelanggan, jika stok barang pesanan ada maka pesanan
tersebut dicatat pada dokumen sales order.

Dokumen sales order diberikan kepada kepala gudang untuk
mengeluarkan barang pesanan dan dimuat pada kendaraan
pengiriman. Setelah barang selesai dimuat dokumen sales order
diberikan kembali pada admin penjualan.

Dari dokumen sales order yang diterima, admin penjualan
membuatkan dokumen surat jalan dua rangkap dan faktur
penjualan sebanyak tiga rangkap berwarna putih, merah muda,
dan kuning. Faktur penjualan tiga rangkap, sales order dan surat
jalan ini diserahkan pada kepala admin untuk dicocokkan dan
ditandatangani bahwa dokumen yang dibuat telah sesuai dan
dapat dikirimkan ke pelanggan.

Setelah ditandatangan oleh kepala admin faktur penjualan, surat
jalan dan sales order diberikan kembali pada admin penjualan.
Dokumen sales order diarsip oleh admin penjualan sesuai
dengan nomor urut dan faktur penjualan berwarna kuning
diberikan kepada admin keuangan sebagai dasar pencatatan
pembayaran, sedangkan surat jalan dua rangkap dan faktur
penjualan yang berwarna putih dan merah muda diberikan

kepada kepala gudang.
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Setelah faktur penjualan dua rangkap dan surat jalan diterima,
kepala gudang menandatangani dan memberikan faktur
penjualan dua rangkap beserta surat jalan kepada sopir yang
akan mengantarkan pesanan pelanggan. Kemudian sopir
membawa barang pesanan, surat jalan, dan faktur dua rangkap
kepada pelanggan.

Setelah sampai ditempat pelanggan sopir menurunkan barang
pesanan pelanggan dan meminta tanda tangan pelanggan di
faktur penjualan dua rangkap serta surat jalan sebagai bukti
bahwa barang yang diterima dan rincian biaya pada faktur
penjualan telah sesuai. Setelah itu pelanggan memberikan
bukti transfer sesuai dengan jumlah yang tertulis pada faktur
penjualan.

Setelah menerima pembayaran dari pelanggan faktur dua
rangkap dan surat jalan rangkap pertama diberikan kepada
pelanggan, sedangkan surat jalan rangkap kedua dan bukti
transfer dibawa kembali ke kantor oleh sopir.

Sopir menyerahkan bukti transfer ke admin keuangan untuk
dicocokkan dengan jumlah yang tertulis pada faktur penjualan
dan di cek pada E-banking perusahaan serta menyerahkan
surat jalan ke admin penjualan untuk diarsip.

Pada akhir hari admin keuangan mengumpulkan faktur
penjualan yang telah dilunasi untuk di arsip dan melakukan
pencatatan rekap harian terhadap seluruh pembayaran tunai

yang diterima pada hari tersebut.
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DOKUMEN
Dokumen vyang digunakan adalah sales order, faktur
penjualan, surat jalan, dan pencatatan penerimaan kas harian.

Berikut adalah dokumen sales order:

Cv.58
JI. Tritan Taman B-3, Sidoarjo
Sales Order
MNama Pelanggan: Tanggal
Tunai/Kredit Mo 50 :
No Mama Produk Kuantitas Harga Jumlah Keterangan
Penerima Pesanan, Menyetujui,
Admin penjualan Admin Keuangan
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Berikut adalah dokumen faktur penjualan:

Kepalz Gudang

Berikut adalah dokumen surat jalan:
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Berikut adalah dokumen pencatatan penerimaan kas harian:
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Lampiran 2. SOP Aktivitas Penjualan Kredit

CV. MAPAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Prosedur Penjualan Kredit
1. TUJUAN
Tujuan dari standard operating procedure untuk prosedur
penjualan kredit hingga penagihan dan penerimaan kas adalah
agar setiap bagian yang berhubungan dengan penjualan kredit
dapat berpedoman dalam melakukan proses penjualan kredit
sehingga kegiatan operasional dapat lebih teratur dengan baik

dan aktivitas pengendalian internal dapat ditingkatkan.

2. DEFINISI
Penjualan kredit merupakan kegiatan yang dimulai dari
menerima pesanan penjualan dari pelanggan. Setelah itu
pesanan penjualan akan diotorisasi kredit oleh admin
keuangan, kemudian admin memberikan pesanan pada bagian
gudang dan barang pesanan pelanggan akan disiapkan serta

diproses hingga pengiriman, penagihan dan penerimaan kas.

3. RUANG LINGKUP
SOP penjualan kredit ini meliputi flowchart prosedur

penjualan kredit, penjelasan prosedur, dan dokumen terkait.
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4.

FLOWCHART

Flowchart Prosedur Penjualan Kredit
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PENJELASAN PROSEDUR

Admin penjualan menerima pesanan dari sales atau pelanggan
yang langsung datang ke kantor. Admin penjualan melakukan
pengecekan terlebih dahulu terhadap stok barang yang dipesan
oleh pelanggan, jika stok barang pesanan ada maka pesanan
tersebut dicatat pada dokumen sales order.

Dokumen sales order diberikan kepada admin keuangan untuk
diotorisasi kredit sesuai dengan batas kredit pada kartu
piutang, akan tetapi jika terdapat jumlah piutang yang
melebihi batas kredit pada kartu piutang otorisasi dilakukan
oleh manajer. Setelah itu dokumen sales order diberikan
kepada kepala gudang untuk mengeluarkan barang pesanan
dan dimuat pada kendaraan pengiriman. Setelah barang selesai
dimuat dokumen sales order diberikan kembali pada admin
penjualan.

Dari dokumen sales order yang diterima, admin penjualan
membuatkan dokumen surat jalan sebanyak dua rangkap dan
faktur penjualan sebanyak tiga rangkap berwarna putih, merah
muda, dan kuning. Faktur penjualan tiga rangkap, surat jalan
dan sales order ini diserahkan pada kepala admin untuk
dicocokkan dan ditandatangani bahwa dokumen yang dibuat

telah sesuai dan dapat dikirimkan ke pelanggan.
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Setelah ditandatangan oleh kepala admin faktur penjualan,
surat jalan, dan sales order diberikan kembali pada admin
penjualan. Dokumen sales order di arsip oleh admin penjualan
sesuai dengan nomor urut dan faktur penjualan berwarna
kuning diberikan kepada admin keuangan sebagai dasar
pencatatan pembayaran, sedangkan surat jalan dua rangkap
dan faktur penjualan yang berwarna putih dan merah muda
diberikan kepada kepala gudang.

Setelah surat jalan dan faktur penjualan dua rangkap diterima,
kepala gudang menandatangani dan memberikan surat jalan
dan faktur penjualan dua rangkap kepada sopir yang akan
mengantarkan pesanan pelanggan. Kemudian sopir membawa
barang pesanan, surat jalan dan faktur dua rangkap kepada
pelanggan.

Setelah sampai ditempat pelanggan sopir menurunkan barang
pesanan pelanggan dan meminta tanda tangan pelanggan di
surat jalan dan faktur penjualan dua rangkap sebagai bukti
bahwa barang yang diterima dan rincian biaya pada faktur
penjualan telah sesuai.

Setelah itu surat jalan rangkap pertama dan faktur satu
rangkap yang berwarna merah muda diberikan kepada
pelanggan sedangkan faktur berwarna putih dan surat jalan

rangkap kedua dibawa kembali oleh sopir.
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Sopir menyerahkan faktur berwarna putih ke admin keuangan
untuk digabungkan bersama faktur berwarna kuning sebagai
dasar penagihan pelanggan ketika tanggal pembayaran sudah
jatuh tempo dan menyerahkan surat jalan rangkap kedua
kepada admin penjualan untuk di arsip.

Pada saat jatuh tempo pembayaran admin keuangan menagih
pelanggan melalui telepon, setelah pelanggan melakukan
pelunasan admin keuangan memeriksa rekening perusahaan
dan mencocokkan jumlah transfer pelanggan dengan faktur
penjualan. Setelah jumlah transfer cocok faktur penjualan
diberi tanda lunas dan admin keuangan melakukan update
kartu piutang. Kemudian admin keuangan membuat laporan

rekap pelunasan transfer harian.
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DOKUMEN

Dokumen yang digunakan adalah sales order, faktur
penjualan, surat jalan, kartu piutang, dan rekap pelunasan
transfer harian.

Berikut adalah dokumen sales order:

CV.58
JI. Tritan Taman B-3, Sidoarjo
Sales Order
Nama Pelanggan: Tanggal
Tunai/Kredit No 50
No Nama Produk Kuantitas Harga Jumlah Keterangan
PenerimaPesanan, Menyetujui,
Admin penjualan Admin Keuangan
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Berikut adalah dokumen faktur penjualan:

Kepalz Gudang

Berikut adalah dokumen surat jalan:
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Berikut adalah dokumen kartu piutang:

CW.58
Il Tritan Taman B-3, Sidoarjo

Kartu Piutang

Mama Pelanggan

S Batas Kredit :
No Telp :
Tanggal Mo Fakiur Debit Kredit Saldo Keterangan

Berikut adalah dokumen rekap pelunasan transfer harian:

CWV.58

1l Tritan Taman B-3, Sidoarjo

Rekap Pelunasan Transfer Harian

Tanggal -

Mo Mo Faktur Tanggal Mama Jumilah Keterangan
Faktur Pelanggan Transfer

Mengetahui,

Admin Keuangan
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Lampiran 3. SOP Aktivitas Prosedur Pengiriman

CV. MAPAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Prosedur Pengiriman
1. TUJUAN
Tujuan dari standard operating procedure untuk prosedur
pengiriman adalah agar setiap bagian yang berhubungan
dengan pengiriman dapat berpedoman dalam melakukan
proses pengiriman pesanan pelanggan sehingga kegiatan
operasional dapat lebih teratur dengan baik dan aktivitas

pengendalian internal dapat ditingkatkan.

2. DEFINISI
Prosedur pengiriman merupakan kegiatan yang dimulai dari
menerima  pesanan penjualan dari pelanggan yang
menggunakan ekspedisi untuk pengiriman. Setelah itu admin
penjualan akan memberikan pesanan pada bagian gudang.
Kemudian barang pesanan pelanggan akan disiapkan dan
diproses hingga melakukan pengiriman kepada pihak

ekspedisi.

3. RUANG LINGKUP
SOP pengiriman ini meliputi flowchart prosedur pengiriman,

penjelasan prosedur, dan dokumen terkait.
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4.

FLOWCHART

Flowchart Prosedur Pengiriman
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PENJELASAN PROSEDUR

Admin penjualan menerima pesanan dari sales atau pelanggan
yang langsung datang ke kantor. Admin penjualan melakukan
pengecekan terlebih dahulu terhadap stok barang yang dipesan
oleh pelanggan, jika stok barang pesanan ada maka pesanan
tersebut dicatat pada dokumen sales order.

Dokumen sales order diberikan kepada kepala gudang untuk
mengeluarkan barang pesanan dan dimuat pada kendaraan
pengiriman. Setelah barang selesai dimuat dokumen sales
order diberikan kembali pada admin penjualan.

Dari dokumen sales order yang diterima, admin penjualan
membuatkan dokumen surat jalan dan faktur penjualan
sebanyak tiga rangkap berwarna putih, merah muda, dan
kuning. Faktur penjualan tiga rangkap, sales order dan surat
jalan ini diserahkan pada kepala admin untuk dicocokkan dan
ditandatangani bahwa dokumen yang dibuat telah sesuai dan

dapat dikirimkan ke pelanggan.
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Setelah ditandatangan oleh kepala admin faktur penjualan,
sales order dan surat jalan diberikan kembali pada admin
penjualan. Dokumen sales order di arsip oleh admin
penjualan sesuai dengan nomor urut dan faktur penjualan
dikirimkan ke pelanggan melalui email, faktur penjualan tiga
rangkap lalu diberikan kepada admin keuangan sebagai dasar
pencatatan pembayaran. Dokumen surat jalan diberikan pada
kepala gudang untuk ditandatangani dan diserahkan pada
sopir.

Setelah surat jalan diterima, kepala gudang menandatangani
dan memberikan surat jalan kepada sopir yang akan
mengantarkan pesanan pelanggan. Kemudian sopir membawa
barang pesanan dan surat jalan ke bagian ekspedisi di
pelabuhan.

Setelah sampai bagian ekspedisi, sopir menurunkan barang
pesanan pelanggan dan memberikan surat jalan ke bagian
ekspedisi. Kemudian surat jalan rangkap kedua yang sudah
ditandatangani oleh bagian ekspedisi dibawa kembali ke
kantor dan diserahkan pada admin penjualan untuk diarsip

sesuai dengan nomor urut.
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DOKUMEN

Dokumen yang digunakan adalah sales order, faktur

penjualan, surat jalan.

Berikut adalah dokumen sales order:

CV.58
. Tritan Taman B-3, Sidoarjo

Sales Order

Admin penjualan

MNama Pelanggan: Tanggal
Tunai/Kredit Mo S0 :
Mo Nama Produk Kuantitas Harga Iumlah Keterangan
Penerima Pesanan, Menyetujui,

Admin Keuangan
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Berikut adalah dokumen faktur penjualan:

Kepala Gudang

Berikut adalah dokumen surat jalan:
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Lampiran
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

DAFTAR PERTANYAAN
Bagaimana sejarah awal CV. Mapan didirikan?
Berapakah jumlah karyawan dan omzet yang dimiliki?
Pada tahun berapa CV. Mapan didirikan?
Bagaimanakah struktur organisasi perushaan?
Apakah job description sudah tertulis?
Pada bagian apa yang sering mengalami masalah?
Bagaiamanakah prosedur penjualan yang terdapat di perusahaan
ini?
Dokumen-dokumen apa saja yang terkait dengan siklus
penjualan?
Pada saat melakukan pengiriman apakah surat jalan selalu
dibuat?
Apakah terdapat rekap pelunasan piutang secara rutin?
Apakah terdapat format pada dokumen-dokumen terkait siklus
penjualan?
Apakah dokumen sales order yang tidak bernomor urut
memiliki dampak?
Apakah semua pelanggan yang belum membayar tidak diberi
faktur rangkap 1?
Terdapat berapa macam pelunasan yang dapat dilakukan oleh
pelanggan?

Mengapa batas kredit perusahaan tidak dibuat secara tertulis?
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