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1. STANDARD 

 

  
Referensi Dokumen 

• Proses ini menjelaskan tentang prosedur 

Order Processing (STANDARD) 

 

• Sales Approval Assign to Order 

Processing dan melampirkan semua 

berkas yang dibutuhkan 

 

• Order Processing mengecek kelengkapan 

berkas, jika berkas tidak lengkap, Order 

Processing akan mengembalikan ke Sales 

Approval untuk melengkapi kembali 

berkas PO 

 

• Jika berkas lengkap, Order Processing  

akan menginput item apa saja pada 

pesanan tersebut, seperti (Items Door, 

Items Jamb, Items Architrave dan Items 

Moulding) 

 

• Cari apakah pesanan tersebut sudah ada di 

list produk atau belum? 

 

• Jika belum, Order Processing dapat 

melakukan request ke System Admin 

untuk mendaftarkan produk yang belum 

ada dengan melampirkan PO dan produk 

yang akan di input 

 

• System Admin melakukan input produk 

baru yang telah diminta Order Processing 

kedalam Master List. 

 

• Enquiry 

Files 

 

• Drawing 

Approval 

 

• Signed 

Contract 

 

• Order 

Items 

 

• Packing 

List 

End 

 

 

Input Packing List 

Order Processing 

 

 

 

Assign to Order Proc. 

Approval 

Order Processing 

 

 

 

Input Item Order Details 

Order Processing 

 

Complete

ness? 

Start 

 

 

Assign to Order 

Processing 

Sales SPV 

 

 

Check Completeness PO 

File 

Order Processing 

 

 

Input Items Order  ( Door 

/ Jamb / Architrave  / 

Moulding) 

Order Processing 

 

Yes 

No 

 

 

Search in Product List 

Order Processing 

 

There is? 

Yes 

No  

 

Request Input Product 

Order Processing 

 

 

 

Input New Product to 

Master List 

System Admin 
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Referensi Dokumen 

• Jika  produk sudah ada pada list produk, 

Order Processing dapat memilih produk 

tersebut dan melan jutkan mengisi detail 

pesanan tersebut, seperti quantity, price 

dll 

 

• Order  Processing melakukan attach 

Packing List 

 

• Order  Processing akan meminta 

Approval ke Order Processing Approval / 

Assign to Order Processing Approval 
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2. BESPOKE 

 

 

PENULIS PEMERIKSA DISETUJUI 

   

MANAGEMENT 

REPRESENTATIVE 

MANAGEMENT 

REPRESENTATIVE 
DIREKTUR 

Referensi Dokumen 

• Proses ini menjelaskan tentang prosedur Order 

Processing 

 

• Sales Approval Assign to Order Processing dan 

melampirkan semua berkas yang dibutuhkan 

 

• Order Processing mengecek kelengkapan 

berkas, jika berkas tidak lengkap, Order 

Processing akan mengembalikan ke Sales 

Approval untuk melengkapi kembali berkas PO 

 

• Jika berkas lengkap, Order Processing  akan 

menginput item apa saja pada pesanan tersebut, 

seperti (Items Door, Items Jamb, Items 

Architrave dan Items Moulding) 

 

• Order  Processing melakukan attach Packing 

List 

 

• Order Processing akan meminta Approval ke 

Order Processing Approval / Assign to Order 

Processing Approval 

• Enquiry Files 

 

• Drawing Approval 

 

• Signed Contract 

 

• Order Items 

 

• Packing List 
Complete

ness? 

Start 

 

 

Assign to Order 

Processing 

Sales SPV 

 

 

Check Completeness PO 

File 

Order Processing 

End 

Yes 

No 

 

 

Input Packing List 

Order Processing 

 

 

 

Assign to Order Proc. 

Approval 

Order Processing 

 

 

 

Input Items Order  ( Door 

/ Jamb / Architrave  / 

Moulding) Manual 

Order Processing 

 


