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ABSTRAK

Penulis telah melakukan praktik kerja sebagai Supervisor dan Asisten
Administrasi di CV Bintang Kulina Utama. Tempat praktik kerja penulis yaitu di JI.
Setiabudi No. 45 Bandung. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung dari
tanggal 3 September sampai dengan 3 November 2018 dengan waktu kerja rata-rata 8
jam per hari. Praktik kerja yang dilakukan penulis adalah 307 jam selama 46 hari
kerja. Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis adalah administrasi perusahaan.
Bagian atau departemen dari pekerjaan penulis yaitu Departemen Operasional dan
perusahaan menempatkan penulis pada posisi Supervisor dan Asisten Administrasi.
Tujuan melakukan praktik kerja ini adalah untuk mengetahui cara penghitungan
persediaan barang, untuk mengetahui controlling dalam operasional restoran, dan
untuk mempelajari mengatur flow keluarnya pesanan konsumen. Diharapkan laporan
praktik kerja ini tidak hanya berguna bagi penulis, tetapi bagi perusahaan dan pihak
lainnya yang berkepentingan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah menghitung persedian awal
snacks, cookies, dan soft drinks, mengawasi saat team waiter melakukan general
cleaning, dan mengatur flow keluarnya pesanan konsumen. Permasalahan yang
penulis hadapi adalah karyawan kurang disiplin waktu saat melakukan proses kerja,
sehingga dapat menghambat operasional restoran, pencatatan customer order yang
dilakukan oleh waiter sering terjadi kesalahan menu atau ada kurangnya menu yang
dipesan, pencatatan jumlah persediaan barang jadi masih belum sesuai dengan standar
operasional prosedur (SOP), sehingga kemungkinan terjadi perbedaan jumlah barang
jadi saat melakukan pencatatan, dan kartu persediaan barang disatukan antara snacks,
cookies, dan soft drinks, sehingga pencatatan barang jadi kurang terstruktur dan
kurang rapi.

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang telah dilakukan, penulis sudah
mengetahui bagaimana proses operasional di suatu restoran terutama di Kayu Manis
Resto. Penulis dapat mengetahui bagaimana proses penghitungan persediaan barang
jadi, mengawasi team waiter saat melakukan general cleaning, dan mengatur flow
keluarnya pesanan konsumen. Adapun untuk permasalahan yang ada, penulis
menyarankan perlu diadakan training untuk kedisiplinan dalam melakukan proses
kerja. Ketidakdisiplinan dalam proses kerja tentunya akan menghambat kinerja dan
bisa merugikan pihak lain atau menghambat berjalanannya operasional., waiter
diharuskan untuk lebih memastikan customer order, pencatatan persediaan barang
jadi akan lebih baik jika dilakukan secara komputerisasi agar lebih terkontrol jumlah
keluar masuknya barang, dan akan lebih baik jika Kartu Persediaan Barang
dipisahkan antara snacks, cookies dan soft drinks.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja sebagai Supervisor dan Asisten
Administrasi di CV Bintang Kulina Utama. Tempat praktik kerja penulis yaitu di
Jalan Setiabudi No. 45 Bandung.

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja terhitung dari tanggal 3 September
sampai dengan 3 November 2018 dengan waktu kerja rata-rata 8 jam per hari.
Praktik kerja yang dilakukan penulis adalah 307 jam (ketentuan dari pihak

Universitas adalah minimal 200 jam).

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja  yang dilakukan penulis adalah administrasi
perusahaan. Adapun bagian atau departemen dari pekerjaan penulis yaitu
Departemen Operasional dan perusahaan menempatkan penulis pada posisi
Supervisor dan Asisten Administrasi. Hal ini sesuai dengan pekerjaan yang
diberikan dari CV Bintang Kulina Utama.

Pekerjaan penulis dalam praktik kerja antara lain mengontrol operasional
serta mengerjakan bagian administrasi pemasaran di Kayu Manis Resto yang

berada di dalam CV Bintang Kulina Utama.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan melakukan praktik kerja di Kayu Manis Resto sebagai Supervisor
dan Asisten Administrasi adalah sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui cara penghitungan persediaan barang jadi seperti cookies,
snacks, dan soft drinks.
2. Untuk mengetahui controlling dalam operasional restoran.

3. Untuk mempelajari mengatur flow keluarnya pesanan konsumen.



Adapun kegunaan praktik kerja ini bagi penulis selama penulis melakukan

kegiatan praktik kerja di Kayu Manis Resto adalah :

1.

Bagi penulis

a. Umum : praktik kerja mempunyai manfaat sebagai bekal awal dalam
bentuk pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah
sebagai Ahli Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : praktik kerja bermanfaat untuk menambah pengetahuan,
pengaplikasian serta keterampilan praktis berkenan dengan pekerjaan
atau tugas-tugas administrasi dan praktik yang dilakukan di CV Bintang
Kulina Utama.

Bagi perusahaan

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat

bermanfaat dan menjadi masukan yang berdampak bagi penerapan

manajemen operasional dan pemasaran di CV Bintang Kulina Utama.

Bagi pembaca

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi informasi

dan masukan yang bermanfaat dan berguna untuk menambah pengetahuan

mengenai manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi mahasiswa

yang akan membuat tugas akhir dengan pekerjaan serupa.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

CV Bintang Kulina Utama berdiri sejak tahun 2015 yang bertempat di Jalan

Setiabudi 45 Bandung. Perusahaan ini bergerak di bidang hospitality tepatnya

food and beverages. CV Bintang Kulina Utama memiliki tiga restoran dengan

konsep yang berbeda-beda, mulai dari Japanese food, Western food dan

Indonesian food. CV Bintang Kulina Utama melakukan aneka inovasi makanan

dan minuman, selalu menjaga kualitas produk dan mengutamakan kepuasan

pelanggan demi terbentuknya konsumen-konsumen yang akan datang kembali.



1.4.1.Sejarah Perusahaan

CV Bintang Kulina Utama adalah suatu tempat usaha di bidang hospitality
tepatnya food and beverages. CV Bintang Kulina Utama berdiri sejak tahun 2015
di JI. Setiabudi nomor 45 Bandung. Sedangkan, Kayu Manis Resto baru berdiri di
bulan April 2018. Bangunan yang terdiri dari lima lantai dan Kayu Manis Resto
berada di lantai satu. CV Bintang Kulina Utama ini memiliki 3 restaurant yaitu
Reunion House, Shingen lzakaya, dan Kayu Manis Resto. Ketiga restaurant
tersebut berada disatu bangunan yang sama.

Kayu Manis Resto menyediakan makanan dan minuman Indonesia yang
disajikan dengan lebih modern dan menggugah selera konsumen. Selain produk
menu makanan dan minuman khas Indonesia, produk lain dari Kayu Manis Resto
anatara lain kue kue kering, keripik, dan selai. Pembuatan kue kering dan selai
dibuat langsung oleh istri owner. Sedangkan untuk menu-menu seperti makanan
dan minumannya dibuat oleh chef.

Logo CV Bintang Kulina Utama dapat dilihat di Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1
LOGO CV BINTANG KULINA UTAMA

RE"’UNlON HOUSE

Sumber : CV Bintang Kulina Utama, 2019

Logo CV Bintang Kulina Utama, menggunakan logo dari Reunion House
yang merupakan restoran pertama dari CV Bintang Kulina Utama. Logo tersebut
memiliki arti yang menggambarkan kemewahan dari restoran tersebut dengan

menggunakan warna hitam agar terlihat glamour. Selain itu terdapat gambar



garpu, sendok, dan pisau yang menggambarkan bahwa CV Bintang Kulina Utama
ini adalah sebuah perusahaan di bidang kuliner. Tulisan dari nama restorannya
sangat jelas dengan menggunakan huruf kapital bermaksud agar konsumen

melihat secara jelas nama dari restoran tersebut.

Logo Kayu Manis Resto dapat dilihat di Gambar 1.2.

GAMBAR 1.2
LOGO KAYU MANIS RESTO

Sumber : Kayu Manis Resto, 2019

Logo Kayu Manis Resto memiliki makna dan arti tersendiri bagi
pemiliknya. Warna coklat muda memiliki warna yang sama dengan warna kayu
manis. Jenis huruf menggunakan huruf sambung memiliki arti agar bisnis ini
dapat terus berjalan. Logo hanya menampilkan nama restoran memiliki arti agar

konsumen lebih jelas untuk mengingat nama restoran ini.



Gambar main area Kayu Manis Resto pada Gambar 1.3.
GAMBAR 1.3.
MAIN AREA KAYU MANIS RESTO

Sumber : Penulis, 2019

Perusahaan memiliki visi, misi dan tujuan sebagai berikut :

Visi CV Bintang Kulina Utama adalah menjadi perusahaan jasa di bidang
kuliner yang memberi pelayanan yang memuaskan dan menyajikan hidangan yang
berkualitas.

Misi CV Bintang Kulina Utama adalah sebagai berikut :

1. Memberikan hidangan yang berkualitas dan dapat menggugah selera
konsumen.

2. Memberikan pelayanan yang memuaskan konsumen.

3. Membuat inovasi-inovasi pada menu-menu yang dijual.

Tujuan Kayu Manis Resto yaitu memberikan keuntungan bagi perusahaan

maupun konsumen.



1.4.2.Struktur dan Bagan Organisasi

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga

keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber

daya manusia yang profesional untuk mengisi dari struktur organisasi tersebut.

Bagan organisasi CV Bintang Kulina Utama pada Gambar 1.4.

Gambar 1.4
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI CV BINTANG KULINA UTAMA

DHEKTURUTAMA STRUKTUR ORGANISASI
Vincent Liu
| CV BINTANG KULINA UTAMA
WAKIL DIREKTUR
EstherNany
Sendjaja
GENERAL
MANAGER
Albert Liu
EXECUTIVE CHEF EXECUTIVE CHEF MANAGER ADMINISTRASI & MARKETING
HAYUMANIS & SHINGEN REUNION HOUSE OPERASIONAL ACCOUNTING MANAGER
Budy. S Kharis Kurniady | Ardy Sutawan ’ Emmy Yuliana | Jemmy Jonathan
7 | MARKETING
SUPERVISOR ISTEN MANAGER OFFICER
Boy Lomboan Desy Rahayu Margaretha Mifsi
CHEF DE PARTIE CHEF DE PARTIE
ENGINEERING &
COMMIS coMMIS MAINTENANCE
Reno
STEWARD STEWARD
—> Level 1 -Executive

Level 2 - Administrative

Level 4 - Labar with technical requiremenis

Level 3 - Semi adminisirative & production labor with technical requirements

Sumber : CV Bintang Kulina Utama, 2019



Penulis melakukan praktik kerja sebagai Supervisor dan Asisten

Administrasi. Penulis bertugas mewakilkan supervisor utama jika ada keperluan

dan sebagainya. Selain itu, penulis ditempatkan sebagai asisten administrasi,

tepatnya sebagai asisten administrasi pemasaran.

Berdasarkan gambaran struktur organisasi di atas, berikut adalah penjelasan

dan deskripsi jabatan dari masing-masing uraian tugasnya:

1. Job Description Direktur Utama :

a.
b.

C.

Memimpin perusahaan dengan kebijakan-kebijakan perusahaan.
Memilih, menetapkan, mengawasi tugas dari karyawan, wakil direktur,
dan manajer.

Menyetujui anggaran tahunan perusahaan.

2. Job Description Wakil Direktur :

a
b

o o

Membantu direktur utama menjalankan visi dan misi perusahaan.
Menentukan arah dan tujuan perusahan agar lebih komprehensif.
Mengawasi pelaksanaan operasional.

Mengecek realisasi pelaksanaan operasional.

3. Job Description General Manager :

a.
b.

Menetapkan rencana kedepannya dengan melakukan survei pasar.
Memenuhi  tujuan keuangan restoran dengan mengembangkan
pembiayaan.

Melakukan pengembangan dan menerapakan pemasaran, periklanan, dan

lain-lain.

. Membuat standar operasional prosedur agar kegiatan operasional dapat

berjalan dengan baik dan sesuai dengan standarnya.
Menjaga lingkungan kerja yang aman, terjamin, dan sehat dengan
menetapkan standar.

Melakukan pemilihan, pelatihan, dan konseling karyawan.



Job Description Manager Operasional :

a.

i

® o o

Mengawasi dan melakukan koordinasi pada kegiatan operasional.
Memimpin kegiatan operasional dalam perusahaan dan restoran.
Memonitor segala kegiatan operasional perusahaan dan restoran.
Memantau prosedur-prosedur operasional.

Melakukan pengembangan kegiatan operasional.

Melakukan observasi terhadap kinerja karyawan.

. Memberi solusi dan penilaian terhadap kinerja yang telah dilakukan

karyawan.

Job Description Bagian Administrasi & Accounting :

a.

=)

o o

@

Membuat laporan keuangan, laporan pengeluaran,dan laporan penjualan.
Mempersiapkan dan membagikan gaji karyawan.

Melakukan inventory gudang.

Membuat laporan pajak.

Melakukan pencatatan keluar masuk barang di gudang.

Memastikan ketersediaan alat tulis untuk kantor dan operasional

restaurant.

. Melakukan order ke pihak supplier.

Job Description Marketing Manager :

a.
b.

Merencanakan promo-promo yang akan dilakukan.
Melakukan kegiatan beriklan melalui media sosial, media cetak,dan lain-
lain.

Mengatur jadwal untuk beriklan.

. Mengontrol marketing officer dalam pembuatan design iklan.

Job Description Excecutive Chef :

a.
b.

Mengecek daftar pesanan barang ke gudang, sebagai kitchen requestion.

Merancang menu untuk dijual oleh waiter.



. Membuat anggaran tahunan untuk mempersiapkan bahan-bahan makanan

yang akan dijual.

. Mengatur dan mengawasi seluruh tugas-tugas kitchen.

Mengawasi pelaksanaan tata kerja, keselamatan kerja, dan memenuhi
kelengkapan atau atribut kerja.
Mengawasi sepenuhnya tempat penyimpanan makanan dan peralatan-

peralatan yang akan digunakan untuk operasional kerja.

. Menjaga food cost standart yang berbanding lurus dengan standar porsi,

sehingga harga yang tercantum pada menu sudah dalam perhitungan

yang matang.

. Berkreasi menciptakan menu-menu baru, sebagai upaya menarik

konsumen.

Job Description Supervisor :

o o

@

Mengawasi dan melakukan koordinasi pada kegiatan operasional.

. Membantu asisten manager dalam memimpin kegiatan operasional

dalam perusahaan.

Memonitor segala kegiatan operasional restoran.

Memantau prosedur-prosedur operasional.

Melakukan observasi terhadap kinerja karyawan.

Memberi solusi dan penilaian terhadap kinerja yang telah dilakukan

karyawan.

Job Description Asisten Manager :

Mengawasi dam melakukan koordinasi pada kegiatan operasional.

. Memantau prosedur-prosedur opersional.

Memonitor segala kegiatan operasional restoran.

. Melakukan observasi terhadap kinerja karyawan.

Memberi solusi dan penilaian terhadap kinerja yang telah dilakukan

karyawan.
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10. Job Description Marketing Officer :
a. Membuat design banner dan buku menu.

b. Mengambil dan mengedit foto menu makanan dan minuman.

o

. Mengatur jadwal posting media sosial, atau media yang lainnya.

o

. Mengunggah foto ke media sosial.

1.4.3.Kondisi Keuangan

CV Bintang Kulina Utama adalah salah satu perusahaan yang bergerak
dalam bidang hospitality khususnya food and beverages, aktivitas penghimpunan
dana dilakukan dengan cara menjual makanan dan minuman. Dana keluar dan
dana masuk diatur oleh bagian administrasi & accounting. Untuk kondisi

keuangan dari CV Bintang Kulina Utama bersifat tertutup.

1.4.4 Kegiatan Usaha

CV Bintang Kulina Utama adalah unit yang sudah cukup lama dalam
sturuktur organisasi dan tata kelola perusahaan yang dibentuk pada tahun 2015.
CV Bintang Kulina Utama ini mulai berjalan aktif pada tahun 2015 dengan
memberikan produk jasa dan produk. Produk disini adalah makanan dan
minuman.
Menu makanan di Kayu Manis Resto adalah sebagai berikut :
Nasi Bebek Goreng
Nasi Ayam Goreng Bumbu Lengkuas
Nasi Ayam Rempah ala Kayu Manis
Nasi Tutug Oncom ala Kayu Manis
Nasi Iga Cabai Hijau
Nasi Ayam Cabai Hijau
Nasi Ayam Geprek Mozarella

© N o 0 B~ w0 D P

Empal Gentong, dan lain-lain.



Salah satu menu makanan di Kayu Manis Resto dapat dilihat di Gambar 1.5.

GAMBAR 1.5
SALAH SATU MENU MAKANAN
DI KAYU MANIS RESTO

Sumber : Penulis, 2019

Menu minuman di Kayu Manis Resto adalah sebagai berikut:

Es Kelapa

Es Jeruk

Es Kelapa Jeruk
Es Putri Salju
Susu Soda

Es Selasih Pandan
Es Doger

Es Campur

© © N o g~ w DdPF

Es Cincau, dan lain-lain.
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Salah satu menu minuman di Kayu Manis Resto dapat dilihat di Gambar
1.6.

GAMBAR 1.6
SALAH SATU MENU MINUMAN
DI KAYU MANIS RESTO

Sumber : Penulis, 2019
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Salah satu menu kue dapat dilihat di Gambar 1.7.

GAMBAR 1.7
SALAH SATU MENU KUE
DI KAYU MANIS RESTO

-,

Sumber : Penulis, 2019

1.4.5.Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di CV Bintang Kulina Utama berasalkan dari sumber
internal dan eksternal. Sumber internal berasal keluarga owner dan sumber
eksternal berasal dari rekrutmen dari luar perusahaan. Penerimaan tenaga kerja
dilaksanakan melalui sistem perekrutan dengan pendidikan SMA/SMK, D3, dan
S1 dari semua jurusan.

Tabel jumlah karyawan dapat dilihat di Tabel 1.1.
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TABEL 1.1
TABEL JUMLAH KARYAWAN CV BINTANG KULINA UTAMA
JUMLAH
DEPARTEMEN
(ORANG)
REUNION HOUSE 13
SHINGEN IZAKAYA 5
KAYU MANIS RESTO 7
ADMINISTRASI & ACCOUNTING 1
SECURITY 6
ENGINERING & MAINTENANCE 2
JUMLAH 34

Dengan memiliki sifat kerja secara efektif, efisien, keterampilan komunikasi

yang baik, memiliki pengalaman di bidangnya dan berkepribadian baik.
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