Pringsewu restaurant group

SOP PENGGUNAAN UANG TIP
Pelaksana 

01. Head waiter

02. Captain waiter

03. Waiters

04. GRO

05. Marketing

06. Kasir

07. Front liner dan atau Petugas pengganti lainnya

Standar Kemapuan

01. Mampu mejalankan teknik pelayanan dengan baik dan beretika
02. Mampu membedakan bahwa itu uang tip bukan barang tertinggal
Standar hasil

01. Uang tip terkumpul dalam satu tempat
02. Semua department dapat menikmati
Alat 

01. Kotak Kayu
Yakni Kotak kayu dengan ukuran sedang, yang terbuat dari triplex
02. Gembok
Yakni alat kunci yang akan digunakan sebagai pengunci Kotak kayu
Prosedur operasional

01. Gembok kotak tip dan pegang kuncinya (biasanya di bikin rangkap 3)
· 1 untuk Manager
· 1 Untuk Patty cash
· 1 Head/capt
02. Pastiakan bahwa itu benar benar uang tip yang tamu berikan kepada kita sebagai bentuk kepuasaan terhadap restoran.
03. Ambil uang tip dan masukan kedalam kotak yang telah tersedia (Biasanya areanya di sekitar kasir) berapapun nominalnya.
04. Kotak tip akan di buka setiap 3 bulan sekali/sesuai kesepakatan dan di saksikan beberapa department.
05. Hitung dan serahkan ke patycash
06. Patty cash bertugas merekap dan menempel jumlah nominal di ruang karyawan
07. Uang tip biasanya di gunakan berdasarkan kebutuhan outlet yang ada misalnya:
· Pembuatan kaos outlet
· Penambahn Uang saku pada saat piknik karyawan
· Penambahan pemberian kenang2an psg
Tujuanya adalah untuk menekan  biaya operasional perusahaan

Good Luck

     -----------------Terima Kasih--------------------

SOP PENGGELUARAN UANG PSG

Pelaksana 

1. Head waiter

2. Capt waiter
3. Manager
Standar Kemapuan
1. Mengetahui  jumlah psg yang ada pada bulan berjalan
2. Mampu mendata jumlah kebutuhan psg untuk tiap department setiap bulanya
3. Mampu mengoperasikan computer program excel
Standar Hasil

1. Uang psg terbagi  sesuai jadwal (/tgl 25)

2. Tidak terjadi kesalahan dalam pembagian

Prosedur Operasional

1. Setiap psg yang baru masuk diwajibkan mengisi biodata

2. Salin data tersebut kedalam computer, gunakan program excel, bedakan masing2 sekolah untuk memudahkan dalam mencari.
Contoh:

	No
	Nama
	Sex
	Alamat tinggal
	Tgl. Lahir
	Kelas
	Masuk
	Selesai
	Waktu
	No. Sertifikat
	Nomor Telepon
	Posisi

	SMK KERSANA BREBES ( Angkatan ke II) 01 Oktober - 30 Desember 2010


3. Minta data jumlah point service, ke pimpinan untuk psg. (liat contoh)
	PT.PRINGSEWU CEMERLANG
	
	
	
	
	
	
	
	

	PRINGSEWU INDRAMAYU
	
	
	
	
	
	
	
	

	DATA GAJI PSG
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bulan Agustus                     
	
	Contoh
	
	
	
	
	
	

	NO
	N A M A
	Jml
	Nominal
	S T R U K T U R  G A J I
	POTONGAN
	T O T A L

	
	
	
	
	GAJI POKOK
	TUNJ. SERVICE
	TUNJ. LEMBUR
	TOTAL UPAH
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	PSG SMK HASANUDIN(AGUSTUS)
	14
	 100,000 
	      1,400,000 
	       1,153,600 
	             - 
	      2,553,600 
	                - 
	     2,553,600 

	2
	PSG PETARUKAN
	6
	 
	                  -   
	          494,400 
	             - 
	         494,400 
	                - 
	        494,400 

	3
	PSG PGRI KD.HAUR(AGUSTUS)
	6
	 
	                  -   
	          494,400 
	             - 
	         494,400 
	                - 
	        494,400 

	4
	PSG PGRI KD.HAUR (september)
	8
	 100,000 
	        800,000 
	          659,200 
	             - 
	      1,459,200 
	 
	     1,459,200 

	5
	PSG BONGAS
	2
	 100,000 
	        200,000 
	 
	 
	         200,000 
	 
	        200,000 

	 
	 
	 
	 
	  2,400,000 
	   2,801,600 
	 
	  5,201,600 
	 
	 5,201,600 

	
	Dibuat oleh
	
	
	
	
	
	
	 Diterima 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Manajemen
	
	
	
	
	
	
	 Hd. Service 
	


4. Head service atau capt membuat tanda terima fee Psg
5. Membuat Tabel fee psg, bedakan setiap sekolahan. (liat contoh)
contoh

	NO
	N A M A
	Tgl Masuk
	Tgl Kluar
	S T R U K T U R  G A J I
	POTONGAN
	T O T A L

	
	
	
	
	GAJI POKOK
	TUNJ. SERVICE
	TUNJ. LEMBUR
	TOTAL UPAH
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	PSG SMK HASANUDIN
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Antoni
	1-Aug-10
	 
	Rp100,000
	Rp82,400
	 
	Rp182,400
	 
	Rp182,400

	2
	Riyanto
	1-Aug-10
	 
	Rp100,000
	Rp82,400
	 
	Rp182,400
	 
	Rp182,400


6. Setelah kita data semua kemudian kita ajukan ke pattycash untuk dicairkan sesuai dengan nominal yang di butuhkan

7. Masukan  kedalam amplop  sesuai  jumlah total yang siswa terima

8. Buat struk gaji yang juga dimasukan dalam amplop. Untuk struk gaji psg kita bikin link nya. (liat contoh)
Contoh
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	PRINGSEWU GROUP
	 

	 
	PRINGSEWU INDRAMAYU
	 

	 
	STRUK GAJI PSG
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	BULAN
	:
	Sep-10
	
	 

	 
	NAMA
	:
	Antoni
	
	 

	 
	ASAL SEKOLAH
	:
	PSG SMK HASANUDIN
	 

	 
	JABATAN
	:
	F&B Service
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	GAJI
	 
	 
	 
	 

	 
	GAJI POKOK
	:
	Rp100,000
	
	 

	 
	TUNJ. SERVICE
	:
	Rp82,400
	
	 

	 
	TUNJ. LEMBUR
	:
	Rp0
	
	 

	 
	TOTAL UPAH
	:
	 
	Rp182,400
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	POTONGAN
	:
	
	Rp0
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	T O T A L
	:
	 
	Rp182,400
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	Indramayu 25 Agustus 2010
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 


9. Panggil anak   satu – satu untuk menerimakan haknya, sekaligus evaluasi kinerja selama 1 bulan serta motivasi.

10. Tulis dalam white board kecil yang dipasang di ruang karyawan, jumlah nominal total keseluruhan dari

· Total uang fee psg bulan berjalan

· Total Uang service bulan lalu
Good Luck

     -----------------Terima Kasih--------------------

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGORDERAN ALAT SULAP

   Penanggung jawab   : GRO,

                                           asst GRO,

                                           Head F&B Service,

                                           asst Head F&B Service

   Pelaksana                    : Head F&B Service,

                                            Capt waiter

                                            GRO

                                            Front Liner,





Waiter

                                            Petugas pengganti

   Kemampuan              : Mengetahui cara bermain alat sulap yang akan diorder

   Standar hasil               : Stock alat sulap tercukupi saat keramaian

                                         Penjualan alat sulap meningkat

   Teknis Pelaksanaan      

· SO alat sulap yang ada di counter&gudang GRO/Liat di buku so sulap 

· Catat nama alat sulap yg jumlah nya tinggal sedikit. / yang ingin di order.

· Konfirmasikan kepada GRO & Head F&B Service

· Bikin Tabel nya , exmpl :

	NO
	NAMA
	JUMLAH ORDER
	Satuan 
	HPP
	JUMLAH RP

	
	
	
	
	
	


         Disiapkan Oleh,                                                                                                    Menyetujui,

            Team GRO PSI                                                                                                        Manager

· Rapikan data nya,lalu print dan simpan untuk document GRO

· Konsultasikan dgn Manager Outlet dan minta tanda tangan manager

· Setelah ditanda tangani oleh team GRO & Manager,lalu di fax k kantor pusat

Meminta persetujuan Direktur yang sudah tertera nama nya

· Konfirmasikan ke Sewu Bisnis & fax Orderan tersebut

· Kertas bukti fax nya disimpan bersamaan dengan kertas Orderan tersebut

Disimpan /ditempelkan di papan orderan Sewu bisnis,

· Setelah barang dari Sewu bisnis datang

· Ambil kertas orderan yang ada di papan orderan sewu bisnis

· Lakukan pengecekan dengan detail & teliti.

· Apabila orderan tidak sesuai dengan pesanan,konfirmasikan 

( call ) ke pihak Sewu bisnis.

· Setelah semua selesai, labeling dan kemudian di tata dalam etalase jual

· Untuk sulap – sulap baru kordinasi dengan team administrasi untuk dibikinkan PLU

· Bikin jadwal pelatihan permainan alat-alat sulap baru.

Good Luck

     -----------------Terima Kasih--------------------
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