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Saya yang bertanda tangan dibawah ini :°

Nama : SEFENPRI PUTRA
Jabatan  : Direktur CV. RIDHO ILAAHI

Setelah mempelajari dan setelah mempertimbangkan dengan ini saya melakukan
pengesahan QUALITY STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR tentang SERAH TERIMA
BARANG dalam ruang lingkup operasional CV. RIDHO ILAAHI sebagaimana vyang
dilampirkan dalam lembar pengesahan ini.

Selanjutnya kepada seluruh personil diwajibkan memahami dan mematuhi prosedur ini.

Hal-hal yang berkaitan dengan perubahan prosedur ini akan dilakukan sesuai dengan
kondisi yang akan datang.

Duri, 8 Februari 2017
Atas nama CV. RIDHO ILAAHI
Direktur

SEFENPRI PUTRA
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Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI




LEMBAR PENGESAHAN
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Tentang
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Saya yang bertanda tangan dibawah ini :*

Nama : SEFENPRI PUTRA
Jabatan : Direktur CV. RIDHO ILAAHI

Setelah mempelajari dan setelah mempertimbangkan dengan

ini saya melakukan

pengesahan QUALITY STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR tentang SERAH TERIMA

BARANG dalam ruang lingkup operasional CV. RIDHO ILAAHI

dilampirkan dalam lembar pengesahan ini.

sebagaimana yang

Selanjutnya kepada seluruh personil diwajibkan memahami dan mematuhi prosedur ini.

Hal-hal yang berkaitan dengan perubahan prosedur ini akan dilakukan sesuai dengan

kondisi yang akan datang.

Duri, 29 Januari 2017
Atas nama CV. RIDHO ILAAHI
Direktur

SEFENPRI PUTRA

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI

Page 2 of 9

Q-SOP CV. RIDHO ILAAHI

Serah Terima Barang
Rev : 8 Februari 2017



Uraian

QUALITY STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR

Tentang
SERAH TERIMA BARANG

1. PENGANTARAN BARANG

1.1. Definisi

Pengantaran barang adalah suatu proses penyerahan barang oleh CV. RIDHO ILAAHI
kepada seseorang / instansi dengan cara barang tersebut diantarkan oleh personil CV.
RIDHO ILAAHI kesuatu tempat yang ditetapkan.

1.2. Prosedur

1.2.1.

Persiapan 1

1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.
1.2.1.4.

1.2.1.5.

1.2.1.6.

Tetapkan penanggung jawab pengiriman barang.

Penanggung jawab pengiriman barang bertanggung jawab terhadap

proses pengantaran barang mulai dari persiapan, serah terima barang

sampai dengan pengantar barang kembali.

Identifikasi dan periksa seluruh item barang yang akan diserahkan

meliputi :

1.2.1.2.1. Jenis barang yang akan diserahkan

1.2.1.2.2. Jumlah barang sesuai jenis

1.2.1.2.3. Kondisi barang sesuai dengan persyaratan yang telah
ditetapkan

1.2.1.2.4. Apabila memungkinkan, minta pemilik barang atau yang
mewakili untuk memeriksa kondisi barang sebelum
diantarkan

Catat seluruh barang yang akan diantarkan

Komunikasikan dengan tim / personil lainnya tentang kegiatan lain

yang bisa dilakukan bersamaan dengan pengantaran barang

Pemenuhan persyaratan dokumen pengantaran barang

1.2.1.5.1. Pahami dan penuhi persyaratan kelengkapan dokumen
serah terima barang meliputi antara lain :

1.2.1.5.2. Persyaratan CV. RIDHO ILAAHI

1.2.1.5.3. Persyaratan dari penerima barang

Pembuatan dokumen serah terima barang

1.2.1.6.1. Gunakan formulir SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI
RIDHO ILAAHI

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI
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1.2.2.
1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Tetapkan

1.2.1.6.2. Periksa dan sesuaikan barang yang akan diantar dengan
SURAT SERAH TERIMA BARANG

1.2.1.6.3. Validasi Surat serah terima barang oleh team CV. RIDHO
ILAAHI

personil pengantaran barang.

Berikan catatan barang yang akan diantarkan kepada personil pengantaran

barang.
Pastikan

personil pengantaran barang memahami rencana yang berkaitan

dengan pengantaran barang.

Lakukan penjelasan kepada personil pengantaran barang meliputi antara lain :

1.2.5.1.
1.2.5.2.
1.2.5.3.
1.2.5.4.
1.2.5.5.
1.2.5.6.
1.2.5.7.
1.2.5.8.
1.2.5.9.
1.2.5.10.
1.2.5.11.
Tetapkan
meliputi :
1.2.6.1.
1.2.6.2.
1.2.6.3.
Pastikan

lokasi pengantaran barang yang dituju
Team & personil penerima barang
Informasi khusus tentang personil penerima barang (jika ada)
Jenis dan jumlah item barang-barang yang akan diantar
Dokumen pengantaran barang
Hal-hal yang dapat mempengaruhi mutu barang
Persyaratan khusus penanganan barang
Proses serah terima barang
persyaratan yang berlaku di lokasi pengantaran barang
Perkiraan kendala dan solusi dalam perjalanan
Alternative tindakan apabila ada kendala
kendaraan dan periksa kondisi kendaraan untuk mengantar barang

Kendaraan yang akan digunakan

Dokumen kendaraan

Kondisi kendaraan

Kondisi fisik dan psikologis personil pengantar barang memungkinkan

untuk melakukan proses pengantaran barang

1.3. Persiapan 2

Lakukan pemeriksaan sebelum keberangkatan personil pengantaran barang meliputi

Kondisi fisik dan psikologis personil yang mengantarkan barang
Kelengkapan dokumen

Kondisi barang yang akan diantar

Kondisi kemasan barang

Kondisi kendaraan yang akan digunakan

Pengetahuan / pemahaman personil yang akan mengantar barang
Kesiapan personil penerima barang

antara lain :

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8. Kondisi cuaca

1.4. Serah terima kepada personil penerima barang

1.4.1. Pahami dan penuhi persyaratan memasuki lokasi pengantaran barang

1.4.2. Temui personil penanggung jawab penerima barang.

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI
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1.5.

1.6.

1.4.3. Jelaskan kepada penerima barang hal-hal yang berkaitan dengan barang yang
diantarkan tersebut meliputi :
1.4.3.1. Item barang
1.4.3.2. Jumlah barang sesuai item
1.4.3.3. Persyaratan penanganan
1.4.3.4. Dokumen barang
1.4.4. Minta penerima barang memeriksa kondisi barang
1.4.5. Apabila ada permasalahan yang tidak dapat ditangani oleh pengantar barang,
hubungi Penanggung jawab pengiriman.
1.4.6. Lakukan penanda tanganan bukti serah terima barang
1.4.7. Surat serah terima barang yang putih untuk pemberi barang
1.4.8. Surat Serah terima barang lampiran untuk penerima barang
1.4.9. Hubungi penanggung jawab pengiriman sebelum meninggalkan lokasi
pengantaran barang
Dokumentasi
1.5.1. Scan surat serah terima barang
1.5.2. Buat judul file sesuai dengan FORMAT JUDUL FILE terbaru
1.5.3. Tempatkan hasil scan dalam map SURAT SERAH TERIMA BARANG (Kecuali ada
peraturan lain)
1.5.4. Tempatkan hasil scan dalam folder SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI RIDHO
ILAAHI.
Distribusi Dokumen
1.6.1. Kirimkan hasil scan Surat Serah Terima Barang kepada :
1.6.1.1. Direktur
1.6.1.2. Manager
1.6.1.3. Management Representative
1.6.1.4. Supervisor
1.6.1.5. Data Control
1.6.1.6. Team Admin
1.6.2. Distribusi dokumen kepada selain personil yang ditetapkan pada point 1.6.1
harus mendapatkan izin dari Direktur

2. PENERIMAAN BARANG

2.1.

2.2.

Definisi
Penerimaan barang adalah suatu proses penyerahan barang dari seseorang / instansi
kepada personil CV. RIDHO ILAAHI.
Prosedur
2.2.1. Komunikasi Internal
2.2.1.1. Komunikasikan dengan penanggung jawab penerimaan barang atau
personil yang memahami tentang barang tersebut.
2.2.2. Penetapan personil yang menangani penerimaan barang tersebut
2.2.3. Identifikasi barang meliputi :

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
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2.2.3.1. Personil / instansi yang menyerahkan barang
2.2.3.2. Tujuan penyerahan barang

2.2.3.3. Item barang

2.2.3.4. Jumlah masing-masing item

2.2.3.5. Kondisi barang

2.2.4. Pencatatan
2.2.4.1. Barang titipan pelanggan
2.2.4.1.1. Gunakan formulir SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI
PELANGGAN
2.2.4.1.2. Pastikan formulir diisi dengan lengkap
2.2.4.1.3. Pastikan formulir ditanda tangani oleh pemberi dan
penerima barang
2.2.4.1.4. Surat Serah terima barang yang putih untuk pemberi
barang
2.2.4.1.5. Surat serah terima barang lampiran untuk penerima
barang
2.2.4.1.6. Tempatkan SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI
PELANGGAN dalam map SURAT SERAH TERIMA BARANG
DARI PELANGGAN
2.2.4.2. Barang yang dibeli
2.2.4.2.1. Lakukan pencatatan pada JURNAL HARIAN
2.2.4.2.2. lLakukan pencatatan pada LAPORAN PEMBELIAN
BARANG
2.2.5. Penempatan barang
2.2.5.1. Komunikasikan dengan personil yang memahami tentang barang
tersebut.
2.2.5.2. Pastikan penempatan memenuhi unsur :
2.2.5.2.1. Keamanan barang
2.2.5.2.2. Keselamatan barang
2.2.6. Distribusi Dokumen

2.2.6.1. Kirimkan hasil scan Surat Serah Terima Barang kepada :
2.2.6.1.1. Direktur
2.2.6.1.2. Manager
2.2.6.1.3. Management Representative
2.2.6.1.4. Supervisor
2.2.6.1.5. Data Control
2.2.6.1.6. Team Admin
1.3.6.1. Distribusi dokumen kepada selain personil yang ditetapkan pada
point 1.6.1 harus mendapatkan izin dari Direktur

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
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3. PENYERAHAN BARANG

3.1. Definisi

Penyerahan barang adalah suatu proses pengalihan barang dari personil CV. RIDHO

ILAAHI kepada seseorang / instansi
3.2. Prosedur

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.

Komunikasi internal

Penerima barang melakukan komunikasi dengan personil penanggung jawab
barang barang atau yang memahami tentang tujuan penyerahan barang
tersebut.

Penetapan personil penanggung jawab penyerahan barang

Identifikasi barang

Pencatatan

Dokumentasi

Laporkan kepada pimpinan apabila ada keraguan atau sesuatu kejadian yang
tidak lazim.

Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI
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Lampiran 1
SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI RIDHO ILAAHI

SURAT SERAH TERIMA BARANG
DARI RIDHO ILAAHI

Nomaor : Tanggal :
Nomor Pesanan : Kepada :
Nomor HP

Saya yang bertanda tangan dibawah ini menyatakan bahwa saya telah menyerahkan barang dengan
perincian sebagaimana berikut :

No | JUMLAH NAMA BARANG TUJUAN

Yang menyerahkan

Penerima
- o . Page 8 of 9
Dokumen ini adalah milik CV. RIDHO ILAAHI. Dilarang
. Q-SOP CV. RIDHO ILAAHI
keras memanfaatkan, menyebarkan, meniru, merubah S h .
tanpa izin management CV. RIDHO ILAAHI erah Terima Barang

Rev : 8 Februari 2017



Lampiran 2
SURAT SERAH TERIMA BARANG DARI PELANGGAN

SURAT SERAH TERIMA BARANG
DARI PELANGGAN
MNomor HP : Tanggal :

Saya yang bertanda tangan dibawah ini menyatakan bahwa saya telah menyerahkan barang kepada
CV. RIDHO ILAAHI dengan perincaian sebagai berikut :

Mo | JUMLAH NAMA BARANG KONDISI TUJUAN

LCatatan
1. Barang yang diserahkan pelanggan kepada Ridho llaahi, harus diambil kembali Yang menyerahkan

setelah barang dinyatakan selesai maximal 15 hari setelah dinyatakan selesai.

. Barang akan diserahkan setelah persyaratan administrasi Ridho llaahi dipenuhi.

. Pengambilan barang yang melewati batas sebagaimana dijelaskan pada point 1
dapat diartikan sebagai pembatalan rencana dengan konsekwesi biaya ditanggung
pemilik barang. Penerima

4. Kehilangan dan kerusakan barang menjadi tanggungan pemberi barang apabila

pengambilan barang melewati 15 hari setelah dinyatakan selesai sebagaimana
dijelaskan pada point 1.
5. Ridho llaahi berhak mengambil manfaat dari barang yang tidak diambil lewat dari

L3 P

wakiu yang dijelaskan pada point 1.
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