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STANDAR OPERASJONAL PROSF:DUR 

Standar Opernsional Prosedur Penjualan I klan 

langkah Pclaksana 
I Program 

2 Pen}elenggara 
Siaran 

3 Keuangan 

4 Akuntansi 

5 Agency 

Aktivitas 
Bagian Pcnjualan Menerima Order !klan dari 
pelanggan. berdasarkan order dari pelanggan dibuat 
Order Intern. 
PKS (Jleranjian Kerja Sarna) dibuat oleh 
Dircktur!Manager Stasiun, diteruskan : 

- P KS asli yang ditandatangani diatas materai 
oleh Direktur diserahkan ke Agency dan yang 
ditandatangani Agency diseraht.an ke 
Akuntansi 

- PKS copy masing- masmg satu diserahkan ke 
direktur dan manager stasiun disimpan dalam 
arsip 

Order Intern diteruskan ke bagian produksi sebagat 
dasar pcnyusunan rencana penyiaran dan diteruskan 
kc penyelenggara siaran 

- Membuat Buk-ti Siaran (DS) berdasarkan 
rcalisasi penyiaran yang diperoleh dari 
pen)elenggara siaran 

- BS asli dan 2 COE� diserahkan ke keuangan 
Menayangkan iklan sesuai dcngan Order Intern dan 
Membuat Rcalisasi J?enayangan 
Menerima BS dari bagian program penyiaran 
Membuat Invoice dalam rangkap 3 berdasarkan BT 
yang ditcrima dari program. diteruskan : 

- BS dan Invoice asli diserahkan ke Agency 
- BS dan Invoice copy diseruhkan ke Akuntansi 
- BS dan Invoice copy disimpan dalam ArsiE 1 

Berdasarkan BS dan Invoice tersebut dibuatkan Jumal 
Penjualan (JP) kemudian dicatat dalam buku piutang 
(BP) dan Buku Pendapatan (BPd) ! 
Mcncrima BS dan Invoice asli dari keuangan I 
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