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c. Jika terjadi kekurangan bahan pada saat shift pertama menyerahkan 

tugas, maka sales pada shift ke – dua menghubungi owner untuk 

disediakan bahan untuk berjualan. Hal ini juga berlaku, ketika bahan 

sudah habis sebelum shift ke – dua selesai bertugas. 

d. Saat shift ke – dua telah selesai bertugas, sales beserta cashier yang 

merangkap tugas sebagai driver pulang ke rumah owner dengan 

membawa moko. 

e. Sales membuat catatan bahan dan perlengkapan yang telah habis untuk 

diberikan kepada owner. 

3. Standard Operational Procedure pada saat pemesanan bahan baku 

1. Owner menerima catatan bahan yang telah habis atau berkurang dari 

sales. 

2. Owner menelpon untuk memesan kepada pihak supplier sesuai dengan 

jenis bahan baku yang telah habis atau berkurang beserta jumlahnya. 

3. Mencatat pada buku persediaan bahan yang telah dipesan sesuai 

dengan jenis bahan baku yang telah habis atau berkurang beserta 

jumlahnya. 

4. Standard Operational Procedure pada saat penerimaan bahan baku 

1. Owner menerima bahan baku yang dipesan. 

2. Owner menerima tanda terima dari supplier. 
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3. Owner mencatat dan memberikan tanda tangan pada buku catatan, 

yang menandakan bahwa bahan baku sudah diterima. 

4. Owner tidak membayar ke supplier karena tagihan akan dibayar pada 

saat akhir bulan. 

 

5. Standard Operational Procedure pada saat penyimpan bahan baku 

a. Owner memilih bahan baku sesuai dengan titik kritis bahan baku di 

freezer, rak lemari es, dan meja stainless steel. 

b. Untuk parutan kelapa diolah dahulu oleh owner sehingga menjadi 

bentuk santan cair, agar dapat disimpan pada freezer. 

c. Untuk bahan yang tidak perlu disimpan di dalam freezer, cukup 

disimpan di bagian rak lemari es. 

d. Untuk bahan yang tidak perlu disimpan di ruang pendingin maka 

cukup disimpan di meja stainless steel yang berpintu. 

e. Memberi label pada tiap bahan baku agar bahan baku yang lebih lama 

dapat digunakan terlebih dahulu. 

 

5.6.2 Job Description 

Setiap pekerja yang bekerja di Moko Bang Tony akan diberi pengarahan 

terlebih dahulu mengenai sistem operasional dan tujuan yang ingin dicapai oleh 
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Moko Bang Tony. Job description yang harus diterapkan agar proses operasional 

Moko Bang Tony dapat berjalan dengan lancar adalah sebagai berikut: 

1. Owner 

a. Bekerja sama dengan sales pada shift yang berbeda untuk menjaga 

kelancaran sistem operasional Moko Bang Tony. 

b. Mengabsen dan memeriksa log book untuk shift ke-dua. 

c. Memeriksa kerapian dan kelengkapan atribut dan seragam semua 

karyawan yang bekerja pada shift ke-dua. 

d. Memeriksa semua produk dan perlengkapan setiap hari sebelum Moko 

Bang Tony dibuka. 

e. Menghubungi pihak supplier untuk memesan bahan baku yang 

kurang. 

f. Memantau operasional Moko Bang Tonydan kinerja karyawan. 

g. Memeriksa dan memberikan laporan keuangan yang diberikan oleh 

pihak cashier. 

h. Menghitung laporan keuangan. 

i. Membuat es puter. 

j. Absen dan mengisi log book. 

k. Membeli bahan baku yang telah diberikan daftarnya oleh chef. 

2. Sales 

a. Melakukan presensi dan mengisi log book. 
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b. Menyapa dan menanyakan pesanan konsumen yang ingin dipesan. 

c. Menyajikan pesanan konsumen. 

d. Mengucapkan terima kasih dan mempersilakan datang kembali. 

e. Membawa dan mengantarkan moko dan karyawan ke lapangan parkir 

Paragon Mall. 

f. Membersihkan moko dan peralatan yang kotor. 

g. Membuat laporan keuangan dan menyerahkan kepada owner. 

h. Mengoperasikan mesin kasir. 

i. Menerima uang dari konsumen. 


