
 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 



 
 

 Revisi 0.2 (1 November 2018) Dept Penjualan 
 

STANDART BAKU OPERASIONAL PROSEDUR TENAGA PENJUAL 

I. Pengertian 

Standart Baku Operasional Prosedur Tenaga Penjual/Sales  adalah sebuah prosedur aktifitas mulai dari persiapan, perencanaan, 

penjualan, follow up proses administrasi penjualan, dan pelayanan terhadap pencapaian kepuasan pelanggan. 

II. Tujuan 

A. Tujuan Umum, Standart Baku Operasional Prosedur Tenaga Penjual/Sales dibuat untuk membantu pensistematisasian 

alur kerja tenaga penjualan demi pencapaian target penjualan dan kepuasan pelanggan yang telah ditetapkan perusahaan   

B. Tujuan Khusus, Standart Baku Operasional Prosedur Tenaga Penjual/Sales dibuat untuk: 

i. Meningkatkan performa penjualan yang terjadi di showroom counter 

ii. Memaksimalkan proses follow up ke calon pelanggan sampai terjadinya order 

iii. Memaksimalkan kepuasan pelanggan terhadap pelayanan dan hasil akhir pesanan 

iv. Memaksimalkan proses follow up pembayaran dari pelanggan 

v. Pengoptimalan Kinerja Key Performance Individual pada Tenaga Penjualan 

III. Peserta 

A. Salesman, sebagai individu yang melakukan proses penjualan dan memfollow up pelanggan untuk terjadinya penjualan, 

serta melakukan fungsi follow up terhadap segala proses administrasi keuangan sampai kepada serah terima bukti acara 

pemasangan 

B. Sales Manager, sebagai invidu yang melakukan kontrol terhadap kinerja Salesman serta menentukan strategi penjualan 

lebih lanjut yang berkaitan dengan penjualan di customer visit, tender, dan counter  



 
 

IV. Aktifitas Baku Operasional Prosedur Tenaga Penjual/Salesman  

No. Topik Aktifitas Tenggat Output 

1 Penunjang Penjualan 

Memahami rancangan target penjualan 

perusahaan secara keseluruhan 

 Sebulan 

(maks tgl 5 

tiap bulan) 

Pemahaman Materi 

Membuat laporan rencana aktifitas penjualan 

mingguan 
Setiap Sabtu Form Aktifitas Mingguan 

Membuat catatan aktifitas penjualan harian Harian Form Aktifitas Harian 

Verifikasi laporan aktifitas harian dan 

mingguan ke Sales Manager/Direktur 

Penjualan 

Harian Form Aktifitas Terverifikasi 

2 Penawaran Produk dan Jasa 

Survey lapangan untuk memperoleh data 

lapangan 
Harian 

Form Aktifitas Harian 

Form Data Base Pelanggan Baru 

Membuat janji bertemu dengan calon 

pelanggan 
Harian Form Aktifitas Harian 

Meminta pembuatan penawaran ke Admin 

Penjualan 
Harian 

Form Permintaan Penawaran dan 

Form Data Quotation YKK (untuk 

Finish Good) 

Form Data Base Pelanggan Baru 

Menentukan Tipe Profil setelah hasil survey 

lapangan dari pengawas/surveyor 
Harian  Lampiran form Freehand 

Melakukan cheking dan memberikan verifikasi 

atas surat penawaran 
Harian Paraf pada Surat Penawaran 

Follow up surat penawaran terkirim Harian 



 
 

Pelanggan Menandatangi Surat 

Penawaran 

3 Administrasi Penjualan 

Membuat gambar freehand untuk minta harga 

ke YKK yang di berikan ke admin penjualan 
Harian Form Freehand 

Menentukan warna dan penggunaan sparepart 

sebelum gambar ES di gambar oleh drafter` 
Harian Form ES lengkap dan jelas 

Melakukan Followup pembayaran uang muka  

2 Hari 

setelah 

penawaran 

di TTD 

Uang Muka Ditransfer ke rekening 

DOB Rent 

Memverifikasi Surat Perjanjian Kontrak Kerja 

ke pelanggan 

Empat Hari 

Setelah 

Survey Final 

Tandatangan Surat Perjanjian Kontrak 

Kerja Oleh Pelanggan 

Meminta update perkembangan produksi 

pesanan pelanggan ke admin proyek atau 

admin Purchasing 

Setiap Rabu 

dan Sabtu 
Catatan Perkembangan produksi 

Memberikan info jika terjadi penyelesaian 

penyelesaian lebih awal atau terjadi penundaan 

penyelesaian ke pelanggan dan admin proyek 

(jika itu yg minta adalah pelanggan) 

Tujuh Hari 

Sebelum 

Jatuh 

Tempo 

Pemberitahuan ke pelanggan via 

telepon atau temu muka 

Melakukan prosedur Bukti Acara Pasang 

(BAP) bersama Kepala Pengawas 

Hari terakhir 

penyelesaian 

Proyek  

Tandatangan BAP oleh Pelanggan 

Membantu Follow Up Penagihan Pelunasan 

Sisa Pembayaran  

Empat Belas 

Hari Setelah 

BAP 

Pembayaran Sisa Pelunasan ditransfer 

ke rekening DOB Rent 

Apabila proyek telah di setujui pelanggan semua data kelengkapan di email ke admin penjualan  

NPWP, KTP,Bukti Tf DP,Gambar Final,Penawaran yg di ACC dan note pembuatan kontrak 

Tanya stok barang ke Purchasing untuk posisi stok maks 2hari  



 
 

 

 

 

 


