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Kelengkapan Administrasi Restoran

Kelengkapan 
Administrasi Restoran 
mencakup berbagai 
dokumen dan prosedur 
yang digunakan untuk 
mengelola operasional 
restoran secara efektif, 
termasuk pelacakan 
penjualan, inventaris, dan 
pelayanan.
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Formulir-formular Restoran

1. Order Book

Order book adalah buku
pesanan yang digunakan
untuk mencatat pesanan
tamu dan terdiri dari 3 
rangkap (1 asli 2 rangkap
Salinan). Kegunaan dari 2 
rangkap Salinan adalah untuk
mengambil pesanan makanan
dari bagian produksi
(kitchen/pastry)

2. Menu

Menu adalah daftar 
makanan yang tersedia di 
restoran. Dimana makanan
untuk makanan pagi, 
makan siang, cemilan dan 
makan malam. Tercantum
dalam satu daftar makanan
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Formulir-formular Restoran

3. Beverage List dan Wine 
List

Merupakan suatu daftar 
minuman yang terdiri dari
soft drinks, alcoholic, mix 
drinks dan wine yang di jual
di restoran. 

4. Repair and 
Maintenance Order

Merupakan daftar 
permintaan perbaikan alat-
alat atau perlengkapan di 
restoran apabila ada
kerusakan-kerusakan
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Formulir-formular Restoran

5. Working Schedule

Jadwal kerja bagi karyawan
restoran yang harus
dipasang pada tempat yang 
mudah diketahui oleh 
semua petugas restoran.

6. Log Book

Merupakan buku besar
yang memuat catatan
laporan penting dari shift 
yang terdahulu untuk
diketahui dan dilaksanakan
oleh shift yang berikutnya.
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Formulir-formular Restoran

7. Reservation Book

Merupakan daftar tamu yang 
mengajukan pemesanan tempat
(meja) di restoran. Daftar tamu
ini memuat data-data :

a. Nama tamu yang memesan

b. Jumlah tamu yang akan
datang untuk makan.

c. Pukul berapa tamu akan
datang

d. Nomor meja yang dipesan
mereka

8. Linen Requisition

Daftar permitaan Lena 
untuk mengajukan lena
bersih yang diajukan oleh 
restoran. Dalam
penggunaan lena di 
restoran sebiknya
menggunakan system
prastock.
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8. Linen Requisition
Pengisian formular ajuan permintaan dibuat dalam 2 rangkap
dengan distribusi sebagai berikut :
1. Asli : ke laundry/linen room
2. Salinan di sipan di restoran sebagai arsip.

Prosedur permintaan lena :
1. Hitung jumlah lena kotor yang akan di ganti
2. Catatlah jumlah lena sesuai dengan jenisnya
3. Daftar permintaan dibuat dalam 2 rangkap.
4. Sebelum mengirimkan lena kotor ke laundry sebaiknya

memeriksa Kembali permintaan yang terdahulu.
5. Pada saat mendapat pegantian lena bersih hitunglah

jumlahnya di hadapan petugas lena yang bertugas
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Kontrol hasil penjualan
merupakan bagian penting
dalam administrasi restoran
karena berkaitan langsung
dengan pendapatan dan 
profitabilitas restoran.

Kontrol Hasil Penjualan
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Manfaat menggunakan system pengontrolan dan 
pengawasan yang baik sebagai berikut :

1. Mengetahui makanan favorit tamu.

2. Mengetahui jenis makanan laku dan kurang laku.

3. Dapat meningkatkan kualitas makanan yang terjual

4. Dapat mempertahankan persentase food cost yang baik

5. Perencanaan pembelian bahan kebutuhan dapat
terkendali

6. Usaha-usaha untuk meningkatkan hasil penjualan yang 
telah ada demi keuntugan Perusahaan.
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3 Sistem dalam melakukan pemeriksaan hasil
penjualan di restoran :

1. Control of low average bill operation

- Coffee Shop

- Cafetaria

- Buffet restoran

- Snack restoran
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3 Sistem dalam melakukan pemeriksaan hasil
penjualan di restoran :

2. Control of High average bill operation

Sistem pengontrolan yang dilakukan dengan menghitung
satu persatu makanan yang terjual setiap harinya dari
masing-masing menurut jenis makanannya.
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3 Sistem dalam melakukan pemeriksaan hasil
penjualan di restoran :

3. Control of food issues tally system

Sistem tally dilakukan sebagai berikut :

- Mengumpulkan seluruh slip order/bill penjualan

- Menyusun nama makanan sesuai dengan daftar 
makanan

- Mencatat hasil pendapatan uang kontan menurut jenis
makanan masing-masing
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Form Checklist 
Sanitasi
Restoran
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Form Room 
Service Order
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Form repair and 
maintenance 
order
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Meal Recapitulation
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Linen Issued & Returned
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Hotel bill
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Equipment 
and material 
requisition
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BIN CARD
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BANQUET 
EVENT ORDER
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WEEKLY 
INVENTORY
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 END 

Thanks for attention

See you next week


