
TRAINING ADMINISTRASI
WEB BC TRAINING

(Business Central)



Materi :
01 Purchase Order dan Receive

02 Dropship

03 Purchase Credit Memos (Retur)

04 Item Journal dan Waste

05 Physical Inventory

06 Cost Monitoring System (CMS)

07 Pemusnahan Lost and Breakage

08 Mutasi Stock



Purchase Order dan Receive01

Purchase Order ini dibuat outlet untuk melakukan proses permintaan barang kepada pihak 

penyedia barang (Supplier), jadi semua barang masuk yang diterima outlet harus melalui proses 

PO ini agar barang masuk tercatat pada sistem

Purchase Order (PO)

Central Kitchen

Vendor Lain

Basah

Kering

Equipment

Dropship

Supplier



Vendor Lain

No Vendor Name Code Item

K00001.G Salad Jelly BB99020 Salad Jelly

BB99044 KOPI GULA AREN

BB99043 KOPI SUSU

K00002.G Sumber Hidup (Keripik) BB99005 KERIPIK PISANG MADU

BB99006 KERIPIK TEMPE ORI

BB99007 KERIPIK TEMPE PEDAS

BB99035 Keripik Tempe Sagu

K00003.E Spika Spiku (Cookies) BB99029 Nastar

BB99032 Semprit Keju

BB99033 Kastengel

BB99030 Cookies Coklat

BB99037 Chui Kao So

BB99031 Cookies Kacang

K00004.E Salten Bowl (Winter) BB99015 Winter Melon 

BB99016 Kunyit Asam

K00005.G

Aneka Nusantara Terpilih, PT 

(Popperazzi) BB99024 Popcorn Popperazzi Caramel Crunch 55 gr

BB99025 Popcorn Popperazzi Seasalt Caramel 55 gr

BB99026 Popcorn Popperazzi Dark Choco 55 gr

BB99027 Popcorn Popperazzi Dusty Caramel 55 gr

BB99028 Popcorn Popperazzi Cotton Candy 55 gr

BB99036 Popcorn Popperazzi Salted Choco 55 gr

K00006.G DSW Snack (Milkrip) BB99014 Milkrip

K00007.E

Trinovasi Gourmeta Adidaya 

(Overdoze) BB02014 Popcorn Premium Varian

K00008.E Julianto, Pak (Kerupuk) BB99008 KERUPUK

K00009.G Carara Food BB99040 Traca Bawang Putih 80gr

BB99041 Traca Pedas Manis 80gr

BB99042 Twister 100gr

KACANG OVEN BANGKOK DAUN JERUK TOPLES 

300Gr



Proses input PO pada sistem

● Buka menu Purchase Order pada BC

● Klik tombol tab menu +New



1. No. : Diisi cabang outlet masing-masing,

2. Vendor No. : Diisi vendor/supplier penyedia barang,

3. Posting Date : Posting date diisi sesuai tanggal pembuatan PO,



4. Cari Menu Shipping and Payment, Ship-to yang sebelumnya Default diganti dengan 

Location 

5. Kembali ke menu General, Location Code diisi sesuai dengan cabang outlet masing-

masing, jika keluar notifikasi seperti diatas, pilih Yes



6. Item Type Diisi sesuai dengan kategori barang sebagai berikut :

➢ Basah  : Kategori item barang Basah (Sayur,Ayam Penyet, Siomay Goreng dll.)

➢ Kering : Kategori item barang Kering (Packaging, Bawang Goreng, Micin dll.)

➢ Equipment : Kategori item barang Peralatan (Sapu, Lap, Cobek dll.)

➢ Dropship : Kategori item barang yang didatangkan dari supplier selain CK (Beras, Mineral, Saos dll.)

7. TAXREPORT Code diisi sesuai dengan wilayah outlet sebagai berikut :

➢ CV : Untuk wilayah outlet Surabaya Raya

➢ PT : Untuk wilayah outlet diluar Surabaya Raya (Kediri, Bali, Jakarta)



8. Pada kolom Type pilih Item

9. Pada kolom No. cari/pilih nama item yang akan diinput PO

10. Pada kolom Qty isi brapa jumlah item yang akan disorder sesuai dengan satuan yang tertera

11. Setelah semua item yang akan diorder selesai diinput, pada tab menu Home pilih 

Send Intercompany Purchase Order, agar PO yang sudah dibuat terkirim ke pihak penyedia barang.



Proses Receive dilakukan, pada saat item yang telah dibuat PO/diorder sebelumnya sudah dilakukan 

proses penerimaan barang, dan sudah menerima bukti penerimaan barang berupa Surat Jalan/Nota 

Barang yang di tanda tangani oleh Pengirim dan Penerima + Stempel

Receive



Proses Receive pada system sebagai berikut :

1. Buka PO yang sudah dibuat sebelumnya, Posting date diganti sesuai dengan tanggal diterimanya barang,

2. Pada kolom Qty To Receive input sesuai dengan brapa item yang sudah diterima,

3. Setelah dilakukan proses cek dan input Qty To Receive, selanjutnya pada tab Home pilih Posting, 

saat keluar notifikasi pilih Receive, kemudian OK

 



Dropship02

Stock yang masuk ke dalam kategori dropship untuk saat ini :

A. Beras

B. Air Mineral

C. Saos

3 item tersebut pemesanan dilakukan melalui CK, melalui 2 periode :

● Tanggal 1 (Untuk kedatangan antara tgl 1-15)

● Tanggal 15 (Untuk kedatangan antara tgl 15-30)

 



Yang perlu dilakukan saat proses pembuatan PO dan Receive item dropship :

1. Setelah melakukan proses pembuatan PO, maka akan muncul nomor SO. Nomor SO itulah yang perlu 

diisikan ke form order dari CK.



2. Melakukan Receive di PO atas barang yang di terima

3. Pastikan Qty yang di terima sesuai yang dipesan, dan nota yang diterima juga sesuai

4. Upload Foto nota yang sudah dilengkapi tanda tangan dan stempel outlet ke link Google Drive yang 

telah di sediakan oleh CK



Purchase Credit Memos (Retur)03

Purchase Credit Memos dibuat outlet pada saat melakukan retur barang kepada pihak penyedia 

barang/Supplier,

untuk proses retur barang CK, outlet wajib koordinasi dengan CK terlebih dahulu mengenai barang 

tersebut bisa diretur atau tidak, dengan pertimbangan kondisi barang dan tanggal produksi barang yang 

akan diretur.

Saat melakukan retur ke CK outlet wajib melampirkan Form Retur dan menyerahkan fisik barangnya,



Proses input Retur pada system sebagai berikut :

1.  No. : Pilih outlet cabang masing-masing
2.  Vendor No. : Pilih vendor sesuai dengan supplier penyedia barang
3.  Posting date : Diisi sesuai tanggal saat menyerahkan barang ke pihak penyedia barang
4.  Location code : Pilih outlet cabang masing-masing
5.  Kolom Type : Piling Item
6.  Kolom No. : Diisi dengan item apa yang mau diinput data returnya
7.  Kolom Quantity : Diisi sesuai berapa Quantity barang yang diretur sesuai dengan satuan yang tertera 

Satuan bisa diganti dengan satuan terkecil (Gram,Porsi,Biji,Potong)



9.  Jika semua sudah terisi, pada tab menu Home, pilih Post, kemudaian pilih Yes pada notifikasi



Item Journal dan Waste04

Fungsi : Adjust Stock Outlet , Untuk Keperluan outlet sendiri hanya untuk waste.

Waste : Merupakan kegiatan memusnahkan atau membuang sebagian atau seluruh item barang yang 

mengalami kerusakan / spoil, yang dilakukan oleh tim operasional outlet.

Kategori kerusakan yang tidak bisa di Waste :

● Human Error / kesalahan penyimpanan.

● Expired (disarankan retur ke CK sebelum tgl expired)

● Kesalahan proses penyajian

Notes: Jika ada item bahan baku yang mengalami kerusakan, harus dikomunikasikan ke FA terlebih dahulu 

untuk pengkategorian kriteria waste atau tidak (kondisional).



Prosedur Waste

FA

Mulai

Dokumentasi foto 

barang/bahan yang 

akan di-waste

Mengisi form Waste

Evaluasi item waste 

dan persetujuan

Setuju ?Selesai
Tidak

Pengisian data Waste 

di BC dan NC

1

3

Ya

Pemeriksaan inputan waste 

di BC  di NC

Sesuai ? 

Posting Adjustment Journal 

Waste di BC

Selesai

5

6

4

Tidak

Kapten Kitchen Admin PIC/SPV/AM Accounting

Operasional

Proses Pemusnahan dan 

dokumentasi item waste

7

2

Upload dokumentasi 

pemusnahan di NC

8

Pengecekan dokumentasi 

pemusnahan

Sesuai ? 

Ya

Tidak

9



Untuk beberapa item yang di waste dalam kondisi sudah di proses contoh beras jadi nasi,

harus di rubah semula ke beras dengan rumus sebagai berikut : 

Kategori Waste

Jumlah nasi (gr) / 190 = X

X * 83.33 = Y (gr) (yang di waste)

Item / Bahan Kriteria waste Gambar

Nasi Sisa nasi kering dan basi 

(dikonversi ke quantity 

gramasi beras)

Cao Bagian pinggiran yang 

rusak / berjamur

Bubuk teh (teh biang) Sisa bekas diseduh 



Item / Bahan Kriteria waste Gambar

Tahu Hancur

Kemangi Daun menghitam
 

Telur rebus Sisa telur rebus basi

Jeruk Jeruk Busuk



Terong Kupasan kulit dan bonggol terong

Timun Bagian ujung timun (±1 cm), 

kupasan kulit timun, biji timun 

untuk acar

Sawi Bagian pangkal sayur sawi (±2 

cm), bunga sawi, daun dan 

gagang yang 

Kubis Bonggol kubis, daun kubis yg 

berlubang

Bawang daun Bagian bawang daun yang sudah 

menguning, dan sedikit bagian 



Cara input pada system sebagai berikut :

1. klik gambar kaca pembesar / search

2. ketikk “ item journal “

3. pilih sesuai yang di gambar



● Batch Name : dipilih sesuai outlet

● Posting date : di isi sesuai tanggal proses waste 

● Item Type     : Dibagi menjadi 2             

Positive Adjustment (menambah stok)

Negative Adjustment (mengurangi stock)

● Item No        : Cari/Pilih nama item yg mau di waste, 



● Description : dibelakang nama item diisi alasan waste (ex : Telur dimakan tikus, Terong Spoil kulit)

● Location Code : Sesuai outlet masing-masing

● Reason Code : Waste

● Quantity : Jumlah barang yg ingin di waste 

● Unit of Measure Code : satuan pengukurannya contoh gram , kg , pcs 



● Setelah input data waste di BC, admin info ke accounting untuk di cek antara inputan di BC dan Lampiran 

Dokumen di NC. 

(Foto barang yang akan di waste dan Form Waste yang telah di tandatangani kapten kitchen s/d leader outlet)

● Jika sudah sesuai , maka Accounting akan POSTING

● Setelah itu team outlet segera melakukan proses pemusnahan terhadap barang yang di waste dengan di 

dokumentasikan dan di approval keabsahannya oleh Area Manager.

Contoh case :

Tanggal 29 November 2024 outlet Ponti akan Waste nasi sisa kemarin karena kering.

Berat nasi kering setelah ditimbang 733gr 

Cara hitung nya =     733 gr / 190 = 3,857

3,857 * 83,33 = 321 gr Berat beras yang di waste.



Contoh penulisan Form dengan detail Berat beras yang di waste.



Physical Inventory05

● Physical Inventory adalah Calculated stock di sistem (BC) VS data hasil stock opname fisik outlet pada 

akhir bulan.

● Physical Inventory dilakukan setiap satu bulan sekali

● Outlet melakukan perhitungan menyeluruh semua item mulai dari Gudang admin hingga Gudang sisa 

dapur pada akhir bulan,

● Hasil perhitungan diinput pada sistem Physical Inventory di BC, menjadi saldo akhir bulan dan saldo 

awal bulan selanjutnya

➢ Proses penginputan pada Physical Inventory bisa dikerjakan jika semua data berikut sudah masuk pada 

system :

• Sales

• Receive

• Purchase Credit Memo (Retur)

• Item Journal (Waste)



Search Menu Phsyical Inventory Journal

1. Batch Name : Diisi sesuai outlet masing-masing

2. Pada tab menu pilih Prepare

Berikut cara penginputan pada system :



3. Posting Date : Diisi sesuai tanggal akhir bulan (Tanggal stock akhir)

4. Date Filter : Diisi tanggal akhir bulan dengan ditambahkan dua titik didepan tanggal

5. Location Filter : Diisi sesuai cabang outlet masing-masing

6. Jika sudah klik OK, tunggu hingga proses selesai



7.  Kolom Item No. : disini akan muncul semua item, Untuk item Menu Penjualan (dengan kode angka) bisa 

dihapus

Dengan cara, pilih baris kemudian pada tab menu 
Manage pilih Delete



8. Kolom Qty (Calculate) : pada kolom ini adalah hasil saldo akhir sesuai dengan perhitungan sistem, hasil 

ini diperloleh dari :

Saldo Awal + Penerimaan (Pembelian) – Pengeluaran 

(Penjualan,Retur,Waste) 

9.  Kolom Qty (Physical Inventory) : pada kolom ini input hasil perhitungan stock opname yang sudah 

dilakukan sebelumnya

10. Kolom Quantity : pada kolom ini akan menunjulan hasil selisih persediaannya



11. Kolom Entry Type : Pada kolom ini akan mengikuti hasil dari selisih persediaan,

Selisih Minus (Negative Adjusment)

Selisih Plus (Positive Adjustment)

12. Jika semua data sudah terisi, selanjutnya accounting akan melakukan cek dan posting



Cost Monitoring System (CMS)06

Cost Monitoring System (CMS), merupakan alat bantu untuk pencatatan Riwayat pemakaian Utilities 

outlet (Air PDAM, Listrik, Gas)

Dari alat bantu CMS ini kita bisa mengontrol kewjaran pemaian utilities, hingga mendeteksi jika ada 

pemakaian yang tidak wajar dikarenakan adanya kerusakan.



Proses penginputan CMS sebagai berikut :

1. Buka web aplikasi CMS (cms.mapan.co.id)

2. Use ID : isi user sesuai dengan outlet masing-masing

3. Jika belum tau user masing-masing bisa klik Show List User, dan pilih user yang akan dipakai

4. Jika sudah klik Next



5. Pilih data yang akan diinput, 

CMS - Air

CMS – Listrik PLN

CMS – PGN

6. Klik New Entry



7. Isi nomer Meteran Awal (Sebelum Prepare Pagi)

8. Upload foto meteran



9. Isi nomer Meteran Akhir (Saat setelah closing)

10.  Upload foto meteran

11. Untuk angka meteran yang dicatat adalah angka di depan 

koma saja

Contoh : Metran Air, yang dicatat angka yg hitam saja



Pemusnahan LnB07

1. Outlet melakukan pemisahan atas item L&B yang rusak (pecah, retak & cuil) dan tidak layak pakai

2. Atas item tersebut dibuatkan tanda terima dan di packing dengan rapi menggunakan kardus, yang 

aman guncangan

3. Outlet yang dikirim oleh driver CK bisa menitipkan barang tersebut.

4. Tanda terima outlet barang yang dikirim WAJIB di tandatangani oleh driver, dan di berkas di foto ke FA 

pada hari H.

5. H+1 hari kerja setelah kedatangan barang, tim FA melakukan pengecekan jumlah fisik. Membandingkan 

tanda terima vs fisik di Gudang. Jika ada yang tidak sama, wajib langsung konfirmasi ke outlet.

6. Setelah terkumpul, tim FA akan membuatkan rekap dan pengajuan pemusnahan ke management.

7. Setelah semua barang tersebut sudah di eksekusi musnah, FA akan minta outlet membuat adjustment 

stock item L&B, agar jumlah pencatatan sama dengan fisik, bukan dengan RETUR.



Mutasi Stock08

Mutasi stock excel ini, merupakan alat bantu untuk outlet melakukan control selisih stock harian

berdasarkan data-data yang sudah diinput pada sistem



Pada Sheet Persediaan isi sisa stock sesuai dengan pos yang ada :

Sisa stock Gudang Admin

Sisa Stock Gurang Dapur



Tarik data Item Ledger Entries, syarat untuk menarik data ILE ini yaitu :

● Accounting telah melakukan posting sales

● Outlet sudah selsai melakukan proses Receive

● Outlet sudah input data waste dan Retur



● Pada menu tab sebelah kanan atas, klok tombol filter

● Kemudian Kli +Filter, pilih Poting date

● Poting date diisi (tanggal awal dua titik tanggal akhir)
01/11/2024..30/11/2024



● Filter ke 2, klik + Filter, Pilih OUTLET Code

● Outlet Code cari sesuai outlet masing-masing



Kemudian eksport data dengan klik tab menu sebelah kanan atas, kemudian pilih Open in Excel



● Hasi eksport excel dari ILE kemudian di copy semua data (Ctrl+A) kemudian Copy (Ctrl+C)

● Dan dipaste pada file mutase excel, pada sheet ILE (Ctrl+V)



1. Tanggal, ini bisa kita ubah mau menampilkan data dengan reange tanggal berapa

2. Saldo awal, stock akhir tanggal sebelumnya

3. Pembelian, Hasil dari receive yang sudah dilakukan pada system

4. Penjualan, Hasil dari sales yang sudah accounting posting dan menjadi hasil penjualan item

5. Retur, Hasil retur yang sudah masuk pada sistem

6. Waste, Hasil waste yang sudah masuk pada sistem



7. Saldo Akhir, Perhitungan dari

Saldo Awal + Pembelian – Penjualan – Retur – Waste

8. Fisik, hasil dari stock opname harian

9. Selisih, Hasil selisih dari Fisik vs Perhitungan Saldo akhir



Thank you!
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