
MEMO PEMBEBANAN BU HESTI DAN ANNISA 

1.​ SYARAT TRANSFER  

ALUR : 

-​ Setelah semua proses inputan dan investigasi selesai, arsip berkas pembebanan dicomail 

kirimkan atas nama Hesti Nisa CS Cargo (Karena, ops belum familier dengan cx) 

-​ Setelah itu dikirim by email  dirangkup dan dijelaskan dibadan email (ditullis no comail di subyek) 

untuk kerincian fisik comail tersbut akan dipergunakan untuk pengecekan, dan disesuaikan 

urutan arsip yg dicomail dengan excel nya , jangan beracak acakan.  

-​ Untuk pengisian subjek diketik no comail , nama client dan awb nya , guna untuk jika ingin 

mencari arsipan dari awb tersebut 

-​ Jika isi email nya terlalu banyak dapat dipecah emailnya ditanggal yang sama , dan 

diinformasikan juga no comail nya serta urutan arsip ditambahkan catatan “LANJUTAN 2, DST” 

dari comail tersebut  

-​ Email cc ke atasan terkait serta hesti dan nisa 

 

CONTOH  

 

 

-​ SYARAT KELENGKAPAN PEMBERKASAN 

a.​ Form pembebanan  

b.​ Tambahkan BAP dan Foto untuk barang rusak, demage yang dibebankan ke SAP  

c.​ Nama yang dibebankan (untuk satu orang) harus disesuaikan dengan coresys, jika tidak 

sesuai ditambahkan BAP untuk pengajuan approval pak budi 

d.​ Cicilan mohon dilampirkan persetujuan permohonan yang sudah di ttd oleh kacab, nos, 

manager nos, dan pak budi (khusus untuk cicilan pembebanan) 



e.​ Untuk awb yang diclaim diberikan catatan history terakhir di coresys, yaitu shipment lost, 

damage, shipment return client, atau pod delivered. Dan dijelaskan client tersebut COD atau 

NON COD 

f.​ Jika COD keterangan status POD delivered , diberikan catatan “POD DELIVERED COD” guna 

nya untuk diserahkan ke team COD 

g.​ Jika NONCOD keterangan status POD delivered , berikan tambahan BAP 

 

2.​ Potong Invoice  

-​ Setelah semua proses inputan dan investigasi selesai, cx upload pembebanan(tanggal upload di 

system) untuk potong invoice di Gsheet : 

https://drive.google.com/drive/folders/1S5Trz_ycsHPF_SsOodsaTqHUhGuGH-78 

 

-​ Di file CX INVESTIGATION ​
pilih Tempalte terbaru potong invoice  

Diisi sesuai dengan jenis nya 

  

NOTE : MOHON DIISI BERIKAN SPACE JARAK UNTUK UPLOAD PERHARI NYA 

(Nisa dan bu hesti akan mengecek berdasar daily dan akan diberikan keterangan DONE  (jika sudah dicek) 

di bagian Checking By Nisa dan Hesti ) dan tidsk perlu dikirim by email. 

https://drive.google.com/drive/folders/1S5Trz_ycsHPF_SsOodsaTqHUhGuGH-78

