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SOP AWB yang dibawa oleh Courier
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- AWB : Airway Bil adalah Dokumen pembayaran pada pengiriman barang.
- Form Lap. AWB : Adalah Formulir laporan permintaan dan pertanggung 
jawaban AWB.

Mengisi lbr 
Lap. 

Permintaan 
dan 

pertanggung 
jawaban AWB

Courier

Tanda tangan

Courier & Staff 
adm ops

Memberikan 
lbr AWB kpd 

Courier

Staff Adm Ops

A

Form 
Lap.AWB

AWB

Sebelum Courier mendapatkan 
lembar AWB, pertama Courier harus 
mengisi lembar laporan permintaan 
dan pertanggung jawaban AWB 
terlebih dahulu

Kemudian Courier bersangkutan dan 
Staff Administrasi Operasional 
memberikan tanda tangan.

Lalu Staff Administrasi Operasional 
memberikan lembaran AWB kepada 
Courier.
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Dibuat Oleh Diperiksa Oleh Diperiksa Oleh Disetujui Oleh

Digunakan utk 
penj. Tunai/

credit pd saat 
itu

Courier

Jika ada 
penjualan 

tunai, uang 
diserahkan ke 

CC

Melakukan 
pencatatan

Pertanggung 
jawaban AWB 
oleh Courier 

Menyerahkan 
Lap. AWB ke 

Adm ops

B

A

CC

Courier
Form Lap. 

AWB

Lembar AWB oleh Courier digunakan 
untuk penjualan Tunai atau penjualan 
kredit pada pengiriman saat itu juga, tidak 
dibenarkan diberikan ke Customer untuk 
pengiriman dikemudian hari. Jika 
customer menginginkan beberapa lembar 
AWB untuk pengiriman dikemudian hari 
harus melalui mekanisme pendistibusian 
AWB untuk customer.

Jika ada penjualan tunai yang diterima 
oleh Courier, uangnya langsung 
diserahkan ke Coordinator Courier (CC), 
selambat-lambatnya 1 hari setelah uang 
diterima Courier dari Customer, 

Paraf

CC
Kemudian CC memparaf penerimaan 
uang pada kolom paraf CC pada lembar 
laporan permintaan dan pertanggung 
jawaban AWB 

Kemudian CC mencatat dan 
merangkumkan pada penjualan tunai hari 
itu dari seluruh courier pada form 
penjualan tunai lalu menyerahkan ke kasir 
selambat-lambatnya 1 hari dari uang tunai 
diterima 

Serahkan 
kepada 
Cashier

Pertanggung jawaban penggunaan AWB 
oleh Courier dilakukan selambat-
lambatnya 6 hari kerja setelah 
pengambilan lembar AWB. 
Ketika pertanggung jawaban, Courier 
menyerahkan laporan permintaan dan 
pertanggung jawaban AWB beserta AWB 
yang belum dipertanggung jawabkan ke 
Administrasi Oprasional.
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Dibuat Oleh Diperiksa Oleh Diperiksa Oleh Disetujui Oleh

Courier tidak 
menyerahkan 

AWB

Menyerahkan 
AWB ke bag. 

Adm ops

Punishment

Control AWB 
oleh Adm 

ops,kacab & 
GA

Selesai

Ya

Tidak

Courier
AWB

Jika Courier tidak bisa menunjukkan AWB 
yang belum dipertanggung jawabkan ke 
Administrasi Operasional maka 
kepadanya diberikan punishment sesuai 
aturan yang berlaku.

Jika courier bisa menunjukkan AWB yang 
belum dipertanggung jawabkan maka 
Courier harus menyerahkannya ke bagian 
Administrasi Operasional.

Control terhadap AWB berada ditangan 
Administrasi Operasional, Kacab, dan GA.
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