
TRAINING  

SUPERVISOR 



Sales Memo 1 
Cost Sheet 2 

Verifikasi Telepon 3 

Account Receivable H1 4 

Stock Opname Unit 5 

Pajak Progresif 6 

Register Activity 7 

MATERI PEMBAHASAN : 



1. Sales Memo 



Proses penjualan selalu diawali dengan negosiasi Customer dan akhirnya 

sampai pada keputusan Customer untuk membeli unit dengan ketentuan yang 

telah disepakati, yaitu : 
 Cash / Credit 

 Discount 

 Leasing (jika kredit) 

 Tenor dan Angsuran (jika Kredit) 

 Uang Muka PO (jika Kredit) 

 Tipe unit dan warna 

Atas dasar kesepakatan tersebut, maka dibuatlah 

Sales Memo untuk menjadi dasar penginputan atas 

penjualan unit. 



Hal-hal penting terkait Sales Memo adalah 
sebagai berikut : 

Formulir Memo ini dibagikan oleh tim ADH secara 

continue ke setiap Marketing dengan jumlah yang 

sudah ditentukan oleh Kepala Cabang dan disesuaikan 

dengan penjualan masing-masing Marketing. 

Formulir Memo akan di opname secara berkala oleh tim 

ADH atas keberadaannya, artinya apakah memo 

tersebut sudah menjadi penjualan atau masih menjadi 

stock. 

Jika formulir Memo sampai hilang maka harus 

melampirkan surat kehilangan dari kepolisian. 

Contoh Formulir Memo : 

Formulir Memo hanya dibagikan kepada Marketing 

Executive dan Marketing Counter. 

Supervisor atau Marketing yang membawahi Marketing 

Trainee akan mengkoordinir kebutuhan formulir Memo 

untuk Marketing Trainee. 

Formulir Memo tidak diperkenankan disalahgunakan 

dengan cara apapun dan dengan alasan apapun. 

Formulir Memo ini tidak bisa dijadikan tanda bukti 

pembayaran ke konsumen. 

Formulir Memo yang siap diinput, validasinya harus 

lengkap yaitu tandatangan Pembeli, Marketing/Counter, 

Supervisor, ADH, dan Kacab. 



2. Cost Sheet 



Cost Sheet merupakan alat bantu untuk melihat perbandingan 

antara penerimaan dan pengeluaran yang  terjadi saat menjual 1 

(satu) unit sepeda motor, sehingga estimasi terjadi untung atau 

rugi dari penjualan unit yang dilakukan bisa terukur. 

Laba yang kita perolah dari penjualan 1 unit motor tipe 

Beat Street via kredit dengan discount konsumen yang 

diberikan sebesar Rp 1.000.000 adalah Rp 691.108.  

 

Semakin besar discount maka keuntungan akan 

semakin kecil. 

Dari simulasi cost sheet disamping, informasi yang bisa kita 

dapat antara lain : 

Contoh Cost Sheet : 

Point-point yang sangat mempengaruhi laba operation yaitu : 

1). Discount Konsumen  

2). Biaya 

3). Margin BBn 

4). Discount Program Extern (MBD/subsidi leasing dan SCP) 



3. Verifikasi Telepon 



Verifikasi Telepon (Vertel) 

Merupakan konfirmasi by phone ke Customer atas kebenaran data-data yang tercantum di Sales 
Memo penjualan unit Sepeda Motornya. 

Siapa yang melakukan Vertel ? 

ADH (Administration Head) 

Siapa yang memvalidasi Vertel ? 

ADH (Administration Head) dan Kacab (Kepala Cabang) 

Tipe motor yang dibeli Customer 

Nama Marketing atau Counter 

Harga sebelum discount 

Discount 

Cash atau Credit 

Nama Leasing (jika via credit) 

Uang muka (jika via credit)) 

Point – point apa saja yang di verifikasi ke Customer ? 

Warna motor 



Form isian atas point-point verifikasi telepon 

terdapat di Sales Memo customer dan akan diisi 

sesuai hasil konfirmasi ke customer. 

Untuk ketidaksesuaian antara data-data yang 

ada di Sales Memo dengan hasil verifikasi 

telepon ke customer, maka ADH akan langsung 

berkoordinasi dan diskusi dengan Kacab 

mengenai tindaklanjut yang akan dilakukan. Ketentuannya : 

1. Checklist kolom OK jika data sesuai 

2. Checklist kolom Not OK, jika data tidak sesuai 

3. Isi tanggal kapan dilakukannya vertel 

4. Isi jam kapan dilakukannya vertel 

5. Isi tandatangan (ADH) sebagai otorisasi di cabang 

6. Isi tandatangan (Kacab)sebagai otorisasi di cabang 

Berikut bentuk form isiannya : 



4. Account Receivable H1 



Account Receivable (AR) atau Piutang Dagang adalah tagihan kepada pihak lain sesuai dengan waktu 

yang ditentukan atas transaksi penjualan unit motor ke Customer secara kredit. Untuk menjaga 

cashflow perusahaan tetap kondusif, maka AR ini harus diperhatikan jangan sampai overdue. 

Berikut contoh laporan AR unit : 



Dari Laporan Piutang/AR Unit yang perlu diperhatikan cara membacanya yaitu : 

Terhitung dari tanggal invoice s/d tanggal ambil 

laporan Piutang.      

Kolom a : AR Days 

Total Invoice – Piutang JP Net.       

Kolom b : Sisa Piutang 

Inputan DSM yang AR Days nya 1 – 4 hari. 

Kolom c : Current 

Inputan DSM yang AR Days nya 8 – 11 hari  

(kolom AR Days – 4hari current). 

Kolom e : Overdue 4 – 7 

Kolom d yaitu overdue 1-3, artinya AR 

Days maksimal 7 hari sesuai batas 

ketentuan perhitungan insentif bagi 

Marketing. Jika AR Days > 7 hari, maka 

insentif atas penginputan DSM nya HANGUS 

. 

AR Days yang lebih dari 7 hari masih muncul 

di report, artinya ada masalah dengan 

inputan DSM atas nama tersebut.  

Inputan DSM yang AR Days nya 5 – 7 hari  

(kolom AR Days – 4hari current).      

Kolom d : Overdue 1 – 3 



Dari Laporan Piutang/AR Unit yang perlu diperhatikan cara membacanya yaitu : 

Inputan DSM yang AR Days nya 12 – 34 hari  

(kolom AR Days – 4hari current)..      

Kolom f : Overdue 8 – 30 

Inputan DSM yang AR Days nya 35 – 64 hari  

(kolom AR Days – 4hari current). 

Kolom g : Overdue 31 – 60 

Inputan DSM yang AR Days nya 65 – 94 hari  

(kolom AR Days – 4hari current).  

 

Kolom h : Overdue 61 – 90 

Inputan DSM yang AR Days nya > 94 hari. 

Kolom i : Overdue > 90 



Pada Laporan Piutang / AR terdapat perbedaan WARNA FONT, 

ada yang MERAH dan HITAM. 

Untuk Piutang/AR yang sudah diinput penjualan tetapi belum dilakukan 

proses penagihan ke Leasing, maka warna font di reportnya akan MERAH 

dengan tanggal Bill Datenya masih kosong. 

APA ARTINYA ? 

Sedangkan untuk Piutang (AR) yang sudah diinput penjualan dan sudah dilakukan 

proses penagihan ke Leasing, maka warna font berubah menjadi HITAM dengan tanggal 

Bill Date terisi tanggal dicetaknya dokumen penagihan ke Leasing. 



Apa yang harus dilakukan jika ada AR yang overdue  

Koordinasi dengan tim ADH, ada kendala apa dari Piutang/AR atas nama tersebut. 

Jika kendalanya berupa kekurangan dokumen dari Customer, maka segera koordinasikan 

dengan sales/supervisornya untuk segera ditindaklanjuti. 

Jika kendalanya berasal dari pihak leasing, maka segera koordinasikan dengan leasing 

untuk penyelesaiannya. 
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5. Stock Opname Unit 



Stock fisik dicabang pada dasarnya harus sama dengan laporan stock di sistem secara 

quantity. Stock opname adalah kegiatan perhitungan persediaan fisik stock barang yang ada 

di dalam gudang. Kegiatan  ini dilakukan guna mengetahui secara pasti dan akurat mengenai 

kecocokan barang dengan catatan pembukuan internal (secara system). 

Berikut contoh Laporan stock unit :  

Jika jumlah stock unit per hari ini adalah 92  maka fisiknya pun harus ada 92 unit. 

Stock opname unit WAJIB dilakukan secara berkala 1 (satu) Minggu 1 (satu) kali, teknis 

pelaksanaannya bisa berkoordinasi dengan Kacab dan ADH, yang penting hasil stock 

opnamenya harus tervalidasi bersama. 

 



Point-point yang harus diperhatikan sebelum melakukan 
Stock Opname Unit :  

1 
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 Pastikan Admin sudah melakukan penginputan penerimaan unit atas pembelian sampai dengan Good Receive Note (GRN) 
dengan status POSTED. 

 Pastikan transaksi Penjualan sudah selesai diinput s/d proses Deliveri Note (DNO) dengan status  transferred. 

 Apabila melakukan permintaan Mutasi Stock maka input Mutasi Request (MRE) : pastikan status Serah Terima Mutasi (STM) 
harus Transferred (di cabang yang minta unit). 

 Apabila menyetujui atas permintaan Mutasi Stock maka input Mutasi Order (MOR) : pastikan status Surat Jalan Mutasi (SJM) 
harus Confirm (di cabang yang punya unit) 

 Apabila cabang melakukan Retur Jual pastikan sudah melakukan s/d proses On Incoming Shippment (OIS) dan terbentuk Good 
Receive Note (GRN) dengan status transferred. 

 Apabila cabang melakukan Retur Pembelian pastikan sudah melakukan On Outgoing Shippment (OOS) dan terbentuk 
dokumen Delvery Note (DNO) status transferred. 

 Menarik semua report yang di perlukan, sebelum melakukan SO (H-1 setelah cabang selesai input transaksi) 

 Hitung Fisik Unit/Motor ( Cek Per No mesin dan di samakan ke report stock unit ). 

 Stock Motor yg di cek adalah semua no mesin yg ada di laporan stock ( Status : RFS, Reserved, Intransit dan Undelivered) 

 Hitung stock KSUnya juga. 

 Jika ada selisih lebih atau kurang segera dianalisa penyebabnya dan di validasi. 

 Buat Berita Acara hasil stock opname dengan validasi lengkap antara lain : PDI man, Admin, ADH, Supervisor, dan Kacab. 



Berikut contoh Templete Report hasil Stock Opname unit : 
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6. Pajak Progresif 



1 

2 
Pajak progresif akan diterapkan pada kendaraan bermotor yang memiliki 
kesamaan nama pemilik dengan alamat tempat tinggal pemilik.   

Jadi, besaran biaya pajak akan mengalami peningkatan seiring 
bertambahnya jumlah kendaraan sehingga kendaraan pertama, kedua, 
ketiga, dan seterusnya dikenai tarif berbeda. 

Informasi mengenai Pajak Progresif ini sebaiknya disampaikan dengan jelas kepada 
customer pada saat awal transaksi pembelian unit agar pada saat STNK akan diambil 
mereka sudah siapkan uangnya untuk pembayaran atas Pajak Progresifnya. 

Pajak Progresif : 

Merupakan tarif pemungutan pajak dengan persentase yang didasarkan 
pada jumlah kuantitas unit yang dimiliki berdasarkan harga atau nilai objek 
pajaknya.  



Berikut simulasi Pajak Progresif atas kepemilikan 1 s/d 5 untuk 
unit Beat Sporty CBS ISS Deluxe dengan harga BBNKB sebesar 
Rp 1.400.000 

1 

2 



Register Activity 

Planning  

Activity 

2019 2018 2017 Pelaksanaan 

Contoh : 

Weekend Sale 

Register  

Activity 

Proposal  

Approve 

TARGET 



Diawali dengan perencanaan kegiatan yang akan dilakukan oleh  tim Marketing 
demi mencapai target yang telah ditetapkan.   

Salah satu faktor yang mempengaruhi dalam perencanaan melaksanakan kegiatan 
(activity) penjualan yaitu karena trend penjualan yang menurun atau tidak ada 
peningkatan.   

Jika perencanan kegiatan sudah dilakukan selanjutnya  tim marketing akan 
mengajukan proposal untuk permohonan approval. 

Register Event/Activity ini dipergunakan untuk lebih memperkenalkan Branding Daya Motor 

dan meningkatkan penjualan Sepeda Motor Honda.  

Kepala Cabang dan Team Marketing akan menganalisa lokasi dan tempat-tempat yang punya 

potensi tinggi mendapatkan prospek yang baik, misalnya : Pasar tradisional, Pameran Mall, 

Pabrik, Pasar kaget (musiman), Dealer (Weekend Sale), dan lain-lain. 



Contoh : Hari ini tanggal 14 Oktober 2019, Cabang  akan mengadakan event di 

tanggal 10 November 2019, dengan tema acara “Weekend Sale”. 

Berikut contoh form Register Activity : 

Sales Target : Isi quantity target atas Tipe dan Variant 

unit yang dipilih untuk activity/event yang akan 

dilakukan. 

Capex : Artinya Capital dan Expense yang 

dikeluarkan untuk mengadakan activity/event tersebut, 

seperti meja, kursi, AC 

Opex : Artinya Operational Expense yang dikeluarkan 

selama activity/event berlangsung, seperti biaya 

makan minum, atk, bensin, seragam. 

Sharing Budget : diisi jika pembiayaan activity/event 

yang akan dilaksanakan nanti adalah pembagian 

beban dengan pihak lain (exp : leasing / Main Dealer) 



Thank You 



STUDY CASE 



Perhatikan Laporan Piutang berikut : 

Bahan Discuss : 

Analisa Laporan Piutang tersebut ! 

Apakah ada Piutang Konsumen yang bermasalah ? Jelaskan dengan asumsi ! 

Langkah-langkah apa yang harus kita lakukan terkait Piutang konsumen yang masih outstanding tersebut ? 

Dengan penjelasan detail. 



Perhatikan Cost Sheet disamping : 

Analisa Cost Sheet tersebut, kemudian 

jelaskan bahwa dari penjualan 1 (satu) unit 

motor tersebut akan mendapatkan profit 

atau loss ! 



Dikarenakan Stock Opname Unit itu sangat PENTING, maka seluruh stock unit 

baik yang berada di gudang cabang maupun yang di POS/Pameran WAJIB di 

cek. 

Apa yang harus dilakukan jika beberapa POS/Pameran yang masih berjalan,  lokasinya 

sangat jauh dari dealer (sekitar 7 jam perjalan sejalan). Jelaskan secara detail, bagaimana 

supaya stock di POS tersebut tetap aman, dan bagaimana caranya stock opname untuk unit 

yang ada di pos dengan jarak yang cukup jauh ? 

Transaksi Penjualan unit bisa dilakukan dengan Cash dan Credit, point-point apa saja yang 

membedakannya ? Berikan penjelasan sesuai alur transaksinya dan sebutkan juga jika ada 

lampiran-lampiran pendukungnya ! 

Tim marketing akan mengadakan event terkait branding dealer dan usaha meningkatkan 

penjualan unit. Hal-hal apa saja yang perlu di persiapkan dan dilakukan sebelum event nya 

bisa berlangsung dengan packaging yang menarik ? Jelaskan ! 



Selamat Mencoba 


