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SOP dapat diartikan sebagai panduan hasil kerja yang diinginkan (ideal), serta
STA N DA R o P E RAS ' o N A L P Ros E D u R proses kerja yang harus dilaksanakan, (Nur'aini 2020). Sedangkan, menurut (Putra
2021) Standard Operating Procedure adalah suatu dokumen yang berkaitan dengan
PENGELOLAAN PERSEDIAAN yang akan secara untuk suatu

pekerjaan demi mendapatkan hasil kerja yang efektif dan efisien.

Tujuan dari o] adalah untuk
menjelaskan perincian atau standar yang tetap mengenai aktivitas
pekerjaan yang berulang-ulang yang diselenggarakan dalam suatu
organisasi atau perusahaan (Putra 2021).

HANDBOOK
CV. ABC el il olae b i

1. Format langkah sederhana

2. Format langkah hierarkis

3. Format grafis
4. Format diagram alir (Flowchart)
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| Berikut adalah bentuk atau simbol t beserta

(Mardia Mardia, Rahman Tanjung, Abdul Karim, dkk.,2021:62)

DAFTAR ISI

simbol 1 Nama Simbol Makna Simbol
D) i et | S gt et s, Mg v
. , |
Proses/ Langkah
° STANDARD OPERATIONAL | ™o segioan '
PROCEDURE ; S OO SO 5 FoS
Predefined Process | Sehingga tidak bisa dijelaskan di diagram alir ini dan merujuk pada
S ok s o

Kegiatan Manual

R e
Pengendalian Internal e +

Keterangan Untuk memberikan keterangan pada kegiatan. Melambangkan

(Annotation) komentar tentang suatu atau beberapa bagian dari diagram alic

Menunjukkan operasi yang tidak memiliki efek khusus selain
mempersiapkan sebuah nilal untuk langkah/proses berikutnya.

|

|

1

| persiapan wisistsasi

[ Lambang I juga igunakan untuk menggantian titik keputusan yang

. Diasanya berbentuk ketupat Jka ingin menggunakan penguiangan pada
Persediaan 1 kondisitertentu
D | Dokumen (Document) | Formui ntuk yang terjadi.
|

‘Simbol ini digunakan untuk

Standar Operasional Prosedur ‘ Pencatatan (Oata) | et vang mencatat
Awal & Perbaikan Digunakan untuk mewakili data masuk, atau data keluar. Hanya bisa

| dimutai dar masukan menuju keluaran. Bukan sebaliknya.

Berbagai dokumen | Simbol ini digunakan untuk menggambarkan berbagai jenis dokumen

(Muiti Document) yang digabungkan bersama di dalam satu paket.
Formulir Pendukung
Dokumendan | Simbol Inl digunakan untuk menggambarkan dokumen asi dan
tembusannya | tembusannya
Simbol untuk

Tempat Untuk mengurutkan pengarsipan dokumen digunakan simbol:
Amenurut Abjad

N-Menurut Nomor Urut

T-Menurut Tanggal

Arsip Sementara.
(Merge)

Daftar Pustaka
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Acsip Tetap (Extroct) yang tidok
1ag) dalam sistem akuntansi yang bersangkutan

Konektor Datam
Halaman On

Biasanya digunakan dalam pengulangan. Digunakan untuk
Connection (On-page e
Reference)

satu proses ke proses lainnya, sama halnya seperti
tanda panah.

VY
O
I A
e
<=
(%]
=
A
|

Menunjukkan proses / langkah di mana ada inspeksi atau

Kontrol/ inspeksi Ampnst

] damdocn
datam

Garis alir (flowline) | arah aliran aigoritme, dari satu proses ke proses berkutnya.

Persimpangan garis
alie

Pertemuan garisalic | ongikuti arus garis lainnya.
Dari pemasok
| ke sistem yang
Masuk ke SSOM | ggambarkan dalam bagan air.
| Kehuar ’ tain
Ko S Poman
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PENGENDALIAN INTERNAL
ATAS PERSEDIAAN

Hery (2015:236) berpendapat, bahwa internal atas p i mutlak
ip aset ini cukup lancar. Ada dua tujuan utama dari
diterapkannya pengendalian internal tersebut, yaitu untuk mengamankan atau
mencegah aset perusahaan dari tindakan pencurian, penyelewengan,

dan , serta
dalam laporan di Y ian atas
i ian dan penj barang

PENGENDALIAN INTERNAL
BERDASARKAN COSO

Menurut Sanyoto (2012;257) C i of ring Of (COS0)
salah satu tujuan dari sistem pengendalian internal adalah untuk menjamin
efektivitas dan efisiensi operasi. Pengendalian internal sebagai proses yang
diimplementasikan oleh dewan direksi, manajemen, serta seluruh staf dan
karyawan untuk memberikan jaminan yang memadai atas tercapainya tujuan
pengendalian, yang meliput.

1.Efektivitas dan efisiensi operasi.

2.Reliabilitas pelaporan keuangan.

3.Kesesuaian dengan aturan dan regulasi yang ada.

PENGENDALIAN
INTERNAL

Pengendalian internal adalah proses yang untuk tingkat
i yang i agar tujuan i (1Al 2015)

menurut (1. Stephen McNally 2013) Pengendalian internal adalah proses yang

dilakukan oleh dewan direksi, manajemen, dan personel entitas lainnya, yang

dirancang untuk memberikan jaminan yang wajar mengenai pencapaian tujuan yang

berkaitan dengan operasi, pelaporan, dan kepatuhan.

Pengendalian internal memiliki tiga fungsi penting. yaitu (1Al 2015):

1. untuk terjadi.
Misalnya mempekerjakan personil yang memiliki keahlian, membagi
Y . dan il akses fisik atas aset dan

informasi.

2.Pengendalian detektif untuk menemukan masalah yang tidak dapat
dicegah. Misalnya pengecekan ulang atas perhitungan dan penyusunan
rekonsiliasi bank dan neraca saldo bulanan.

3.Pengendalian korektif untuk dan
serta dan dari yang terjadi.
i ip salinan i input data yang salah,
dan ulang i untuk v
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5 KOMPONEN COSO

CO0so p ian internal p i i yang
mencakup keseluruhan proses dalam organisasi. Pengendalian internal berada
dalam proses j dasar, yaitu p dan

Internal control menurut COSO ada 5 komponen pengendalian yang saling berkaitan,
yaitu :

1.Lingk P dalian (control
2.Penaksiran Resiko (risk assessment)

3. Aktivitas pengendalian (control activities)
4.Informasi dan komunikasi (it ion and
5.Pengawasan Kinerja Kegiatan (Monitoring)

b «bh -
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PERSEDIAAN

Secara umum persediaan (Inventory) adalah barang yang dimilik perusahaan untuk dijual
kembali. Namun banyak penulis teori-teori yang berbeda,
namun pada dasarnya tujuannya sama. Berikut penjelasan yang telah penulis kutip dari
beberapa para ahli Sujarweni (2015), mengatakan bahwa sistem persediaan Adalah
kegiatan yang ada dalam rangka pengelolaan persediaan barang dalam perusahaan.
Sedangkan menurut Manurung (2011) persediaan dikategorikan sebagai barang dagang
yang dimiliki dan disimpan untuk dijual kepada para pelanggan (customers). Akun
persediaan dilaporakan dalam Neraca (balance sheet) sebagai bagian dari kelompokaset
lancar (current assets) sedangkan barang dagangan yang sudah laku terjual akan
dilaporkan pada Laporan.

Jenis — Jenis Persediaan

Dalam konteks manajemen i dan i iaan (i y)
adalah aset berupa barang yang disimpan untuk digunakan dalam proses
produksi atau untuk dijual kembali. Jenis persediaan dapat bervariasi
tergantung pada jenis usaha dagang, atau jasa).
Secara umum, persediaan dibagi menjadi beberapa jenis sebagai berikut:

1.Persediaan Bahan Baku (Raw Materials Inventory)

2_Persediaan Barang Dalam Proses (Work In Process Inventory)

3.Persediaan Barang Jadi (Finished Goods Inventory).

4_Persediaan Barang Dagangan (Merchandise Inventory)

5. i ies Inventory)

Halaman 7

STANDARD OPERATIONAL
PROCEDURE (SOP)
AWAL & PERBAIKAN
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Tujuan Persediaan

Persediaan merupakan salah satu aset penting dalam perusahaan, terutama bagi
perusahaan dagang dan manufaktur. Tujuan utama dari pengelolaan persediaan
adalah untuk memastikan ketersediaan barang dalam jumlah dan waktu yang tepat,

guna ing P P serta i risiko
kerugian. Menurut Muliyani Mahmud.,S.Pd. . MSA, tujuan persediaan yaitu :

1.0 resiko keter 1 tiba.

2.Untuk dapat i kebut permi

3.Menjaga keberlangsungan produksi (tidak terjadinya perhentian produksi yang
diakibatkan persediaan habis).

4.Memberikan pelayanan terbaik terhadap konsumen dengan tersedianya
persediaan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR AWAL '

SISTEM PEMESANAN DAN PENERIMAAN
BARANG DAGANG

1.Pemilik atau karyawan mengecek stok barang secara manual di rak penyimpanan
dan mencatatnya di buku stok.

2.Apabila stok barang menipis, pemilik membuat daftar kebutuhan barang untuk
dipesan ke pemasok.

3.Pemesanan dilakukan secara langsung melalui telepon atau pesan singkat
melalui WA kepada pemasok.

4.Pemasok menyiapkan dan mengirim barang sesuai dengan pesanan.

5.Karyawan memeriksa jumlah dan kondisi barang yang diterima.

6.Barang yang sesuai disimpan di rak, sedangkan barang rusak atau tidak sesuai
dikembalikan ke pemasok.

7.Pemilik atau karyawan memperbarui catatan di buku stok manual.

Permasalahan yang ditemukan:

« Pengecekan stok hanya di 1 secara Vi tanpa
adanya standar sehingga risiko kehabisan stok cukup tinggi.
Pemesanan dilakukan melalui telepon atau pesan singkat tanpa
dokumen resmi (purchase order), sehingga berpotensi menimbulkan
salah pengiriman atau salah jumlah barang.

Proses retur barang hanya dilakukan secara lisan, tanpa dokumen
pendukung, sehingga berisiko jika terjadi perselisihan dengan
pemasok.

Pencatatan stok masih manual di buku, rawan salah tulis, hilang,
atau tidak konsisten antar karyawan

Halaman 10



SISTEM PENJUALAN

1.Pelanggan memilih produk yang tersedia di toko.

2.Karyawan mencatat nama barang dan jumlah yang dibeli pada buku penjualan
manual.

3.P secara tunai, k

barang yang
dibeli.

4.Stok barang dikurangi secara manual di lembar stok untuk menyesuaikan dengan
transaksi penjualan.

5.Tidak ada bukti transaksi resmi (nota atau struk) yang diberikan kepada
pelanggan.

Permasalahan yang ditemukan:

- Proses pencatatan transaksi masih manual, sehingga rawan kesalahan
atau keti ian antara j dan

« Tidak adanya bukti i resmi tidak
memiliki tanda terima, dan p i
pembukuan yang akurat.

« Data j tidak dengan baik, sehingga
menyulitkan omset dan analisis penjualan jangka panjang.

« Perubahan stok hanya berdasarkan catatan manual, sehingga
berpotensi tidak sama dengan kondisi fisik di gudang.

Halaman 11

HASIL ANALISA

Berdasarkan hasil wawancara dengan pemilik dan karyawan serta analisis dokumen yang
i , i pada CV.ABC sebelum penerapan SOP masih memiliki

1 yang pada i pencatatan,
informasi stok, serta risiko kerugian finansial. Hasil analisis menunjukkan beberapa
permasalahan utama dan i SOP i i sebagai
berikut:
1.F stok barang dil secara manual dan hanya berdasarkan pengamatan

visual, sehingga risiko kehabisan barang cukup tinggi.

2.Pemesanan barang sebelumnya hanya dilakukan melalui telepon atau pesan singkat
tanpa dokumen resmi, yang i 1 pengiri dan
jumlahbaang tidak sesuai.

3.Proses retur barang dilakukan secara lisan, sehingga rawan menimbulkan perselisihan
dengan pemasok.

4. Pencatatan stok dilakukan secara manual di buku, tanpa standar format dan verifikasi,
sehingga selisih antara stok fisik dan catatan sering terjadi.

5.Penjualan barang sebelumnya tidak disertai bukti transaksi resmi, sehingga konsumen
tidak memiliki tanda terima dan perusahaan kesulitan melakukan audit.

6.Komunikasi stok antar karyawan sebelumnya bersifat lisan, sehingga informasi terkait
barang yang menipis atau rusak tidak tersampaikan secara efektif.

7.P i tidak dil secara si;

Berikut ini adalah risiko yang terjadi pada CV.ABC serta rekomendasi pengendalian dari
masalah tersebut:

No. Aktivitas Permasalahan Utama Resiko/Dampak Rakomendasl
Pengendalian
. (Gunakan formulir]
IDilakukan tanpafSalah jumlah barang.lo, chase Order (PO)
[Pemesanan & i Fetur tidak jelas,|
; Kokumen resmi (PO . 3 luntuk pemesanan dan|
1 |Penerimaan potensi konflik dengan|
lretur) orm  retur  untuk|
lpemasok I
lbarang  rusak/tidak|
lsesuai
IPenjualan Tidak ada bukti [Pembukuan tidak akurat, [Gunakan nota/struk
2 2 transaksi ) tidak memiliki it pada sefiap|
bukti transaksi ransaksi
IPencatatan andal, serirgf [Selisih stok, laporan [Terapkan lembar stol
5 terlambat, rawan salahf_ 5 i ;
3 |Persediaan ulis idak sesuai kondisi gudanglharian  standar  yang|
(dicatat setiap transaksi
lselisih stok tidak Lakukan stock opname
” [Tidak ada stock opname & lbulanan dan cocokkan|
[Monitoring A terdeteksi, risiko kerugian|
4 frutin : [dengan catatan|
Imeningkat X
persediaan

Halaman 13

SISTEM PENCATATAN PERSEDIAAN

Pencatatan persediaan masih dilakukan secara manual dan sangat sederhana.
Media yang digunakan hanyalah buku tulis biasa tanpa format baku. Catatan
tersebut berisi daftar barang yang masuk dan keluar, namun penulisannya tidak
konsisten dan sering kali terlewat ketika kondisi toko sedang ramai. Akibatnya,
tidak semua transaksi barang tercatat dengan baik. Barang yang diterima dari
pemasok biasanya hanya dilihat sekilas, kemudian faktur pembelian disimpan di
laci toko tanpa ada pencatatan khusus mengenai jumlah barang yang masuk.
Demikian pula pada saat penjualan, stok yang berkurang hanya terlihat secara fisik
di rak, sementara pencatatan keluar jarang dil Hal ini 1 data
stok dalam catatan sering kali tidak sesuai dengan kondisi sebenarnya di gudang
atau rak penjualan. Selain itu, pencatatan tidak memiliki aturan waktu yang jelas,
seperti pencatatan harian atau per shift. Tidak ada perhitungan stok akhir yang
dilakukan secara rutin, sehingga pemilik tidak dapat mengetahui jumlah barang
yang tersedia dengan pasti. Laporan persediaan juga tidak pernah dibuat secara
resmi. Catatan di buku tulis hanya digunakan oleh karyawan untuk kebutuhan
sementara, tanpa ada pemeriksaan atau pengawasan lebih lanjut dari pemilik.
Kondisi ini meni 1 berbagai per 1, antara lain stok barang yang
tidak akurat, 1 dalam P serta risiko
terjadinya selisih antara catatan dengan kondisi nyata.

Permasalahan yang ditemukan:

- Selisih stok — Jumlah barang yang tercatat berbeda dengan jumlah fisik di rak
atau gudang.

- Kesalahan pencatatan — Salah menulis jumlah barang masuk/keluar atau salah
kode/jenis produk.

- Barang rusak atau kadaluarsa — Barang tercatat sebagai stok bail
kualitasnya menurun atau sudah tidak layak jual.

- Keterlambatan pencatatan — Pencatatan tidak dilakukan tepat waktu sehingga
stok akhir tidak akurat.

« Kesalahan prosedur retur atau mutasi — Barang yang dikembalikan atau
dipindahkan tidak tercatat dengan benar.

tapi

Halaman 12

STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE
PERBAIKAN

KODE DAFTAR ISI KETERANGAN

01 [Standar O i Prosedur an OP-01
02 [Standar O i Prosedur F i OP-02
03 IStandar Operasionanal Prosedur Penjualan OP-03

[Standar O i Prosedur P OP-04
04 Ipersediaan
05 [Standar O i Prosedur itoril OP-05
001 [Formulir Purchase Order (PO) PO-001/2025
002 [|Formulir Penerimaan Barang (GRN) IGRN/002/2025
003  [Formulir Retur Barang (GSB) [GSB/003/2025

FRM/STK/004/20

004  [Formulir Pencatatan Stok Harian/Lembar Stok 125

Halaman 14



No Dokumen : SOP-01
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku - 00/00/2025
SOP PEMESANAN BARANG Halaman : 2dari 15

CVABC
SOP PEMESANAN BARANG

No Dokumen : SOP-01
Revisi 100

Mulai Berlaku :00/00/2025
Halaman :1dari 15

Sejarah Amandemen

Revisi Deskripsi Perubahan

0 Dibuat

1

2

3

Nama Tanda Tangan

Dibuat Olen
Persetujuan

Hala

man 15

1. TUJUAN
11 tata cara

barang dagang agar sesuai dengan kebutuhan
perusahaan, terdokumentasi dengan baik, serta mengurangi risiko kekurangan

stok.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pemesanan barang dagang di CV. ABC, mulai
dari i stok hingga

order kepada pemasok.

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Staf Gudang bertanggung jawab untuk:
a. Melakukan pengecekan barang secara rutin
b. Melaporkan stok yang menipis kepada supervisior
3.2 Supervisior bertanggung jawab untuk:
. Memverifikasi laporan stok dari staff gudang.
. Membuat daftar kebutuhan barang jika stok menipis.
M dan Order (PO).
. Menentukan supplier dan jumlah barang

® a0 T

5 untuk barang.

3.3 Pemilik bertanggung jawab untuk:
a. Memberikan persetujuan akhir atas PO (jika diperlukan)
b. Menerima laporan atas pemesanan oleh supervisior

No Dokumen 2 SOP-01
Revisi 200
CVABC Mulai Berlaku £00/00/2025
'SOP PEMESANAN BARANG Halaman 3 dari 15
4. Prosedur
Alur Proses Keterangan w':ll?m
4.1 Pemesanan Barang Dagang
a. Mulai dari staf gudang melakukan
pengecekan stok/persediaan barang + 30 menit
. pada gudang dan rak, apabila stok
Cek persediaan barang dagang masih cukup, maka staf gudang hanya
perlu stok pada
supervisior.
Apakah stok b. Jika stok menipis atau tidak cukup,
cukup? maka staf gudang akan melaporkan
langsung sisa dari stok tersebut kepada | + 10 menit
supervisior agar supervisor dapat
melakukan pemesanan barang.
Laporkan Stok c. Sebelum melakukan pemesanan
barang, supervisior akan menentukan | + 20 menit
supplier terlebih dahulu dan
menentukan jumlah barang yang akan
di pesan.
Tentukan Supplier dan d. Supervisior membuat dan
jumlah barang menandatangani Purchase Order(PO).
Purchase Order [SOP-01-001] dibuat | + 60 menit
daftar barang.
Buat surat pesanan (PO) Dokumen ini menjadi acuan resmi untuk
pemesanan ke pemasok.
. e. Supervisor mengirimkan surat PO yang
Kl surt pesanan sudah disahkan kepada supplier melalui
dengan supplier media komunikasi yang disepakati, | + 10 menit
¢ (WhatsApp, atau Email dalam bentuk
Transaksi Pembelian dokumen)
f. Salinan PO disimpan sebagai bukti
transaksi dan dasar pencatatan
persediaan. + 10 menit

Halaman 17
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| No Dokumen SOP-02
Revisi 00
CVABC Mulai Berlaku :00/00/2025
SOP PENERIMAAN BARANG | Halaman <4 dari 15
Sejarah
Revisi Deskripsi Perubahan Tanggal

[} Dibuat 12025

1

2

3
Wewenang Nama Tanda Tangan
Dibuat Oleh

Halaman 18




No Dokumen : SOP-02

Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku :00/00/2025
SOP PENERIMAAN BARANG Halaman : 5 dari 15
/1. TUJUAN
1.1 tata cara i barang dari agar jumlah dan  kondisi

barang sesuai dengan Purchase Order (PO), serta memastikan barang yang
masuk tercatat dengan baik.

| 2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan penerimaan barang dagang di CV. ABC,
mulai dari i fisik, i p hingga verifikasi oleh

Supervisor.

| 3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Staf Gudang bertanggung jawab untuk:
a. Menerima barang yang dikirim oleh pemasok.
b. Memeriksa jenis, jumlah, dan kondisi fisik barang.
c. Mencatat barang yang diterima pada Formulir Penerimaan Barang (GRN).
d. Melaporkan jika terdapat barang yang rusak atau tidak sesuai dengan PO.
3.2 Supervisor bertanggungjawab untuk:
a.Memverifikasi kesesuaian barang dengan PO dan Surat Jalan.
b. i Formulir F i Barang (GRN).
c. Membuat Form Retur Barang (GSB) bersama Staff Gudang jika ada barang
rusak/tidak sesuai.
GRNdan hasil

barang kepada Pemilik.

Halaman 19

No Dokumen - SOP-02
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku : 00/00/2026
SOP AN Halaman :6dari 15
4. Prosedur
Alur Proses Keterangan piC
Waktu

4.1 Penerimaan Barang

Barang yang dikirim oleh pemasok
disertai surat jalan  sefiap
pengiriman barang dari pemasok:
a. Dimulai dari staf gudang )
menerima barang, dan langsung | 60 menit
melakukan pengecekan kondisi
dan jumlah barang yang diterima.

Staff gudang menerima barang
Cek kondisi dan jumiah barang

b. Apabila kondisi dan jumlah
barang sesuai, maka staf gudang
menandatangani formulir | 15 menit.
penerimaan barang [SOP-GRNO02-
002] dan faktur pemesanan. GRN
diisi lengkap mulai dari nama
barang, kode barang, jumlah
diterima, kondisi barang, serta

Difoto dan
Sliejukein reie c. Staf gudang menerima copyan + 60 menit
faktur lalu mengarsip untuk laporan
Ttd form penerimaan dan I
faktur pemesanan

Yes

internal dan melakukan penyimpanan
barang secara FIFO/FEFO.

d. Namun, apabila terdapat barang 3
yang ftidak sesuai kondisi dan (tﬂa:;n enit
jumlahnya, maka staf gudang akan
memotret dan melaporkan kepada
supervisior untuk mengajukan retur
barang.

rutin,
hanya jika
ada

Menerima copyan faktur

masalah).

Menyimpan barang

(FIFOIFEFO) e. Dokumen Retur[SOP-GSB003]

dikifimkan kepada pemasok sebagai | * 50 menit
bukli retur barang.

Halaman 20

No Dokumen : SOP-03
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku :00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG | Halaman : 8dari 15

No Dokumen :SOP-03
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku + 00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG Halaman <7 dari 15
Sejarah Amandemen
Revisi Deskripsi Perubahan Tanggal
0 Dibuat f
1
2
3
Nama Tanda Tangan
Dibuat Oleh
Persetujuan
Persetujuan
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1. TUJUAN

1.1 Menetapkan tata cara penjualan barang dagang agar barang keluar dari
gudang sesuai permintaan, tercatat dengan baik, serta mendukung
kelancaran operasional CV.  ABC.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pengeluaran barang dagang untuk dijual
kepada pelanggan, mulai dari persiapan barang, serah terima, pencatatan, hingga
pelaporan.

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Kasir bertanggung jawab untuk:

a. Menghitung total pembayaran.

b. Memproses transaksi (tunai maupun non tunai).

c. dan y struk kepada

d. y barang ke

e. Melaporkan hasil penjualan
3.2 Staff Gudang bertanggung jawab untuk:

a. i barang sesuai i penjualan di rak.

b. Mencatat barang keluar pada Lembar Stok Harian gabungan dari stok kasir
3.3 Supervisor bertanggung jawab untuk:

a. Memverifikasi jumlah dan jenis barang yang dikeluarkan.

b. Mengawasi pencatatan barang keluar.

Halaman 22




No Dokumen 1 SOP-03
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku $00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG Halaman : 09 dari 15
4. Prosedur
Alur Proses Keterangan Elc
Waktu
4.1 Penjualan Barang Dagang
a. Dimulai dari pelanggan yang | sesuai
datang ketoko lalu memilih produk | kebutuhan
Pelanggan  datang lalu yang pelanggan inginkan. pelanggan
memilih produk di rak
b. Setelah selesai memilih produk,
ke  kasir  untuk
Pelanggan melakukqn melakukan pembayaran belanja
pembeyaran e kest c. Kasir akan menghitung total
j 1 dan akan | 5 menit.
Kasir menghitung total menanyakan pembayaran tersebut
belanjaan pelanggan berupa tunai atau non tunai
i d. Apabila pelanggan membayar
tunai, kasir akan mencetak struk i
pembayaran belanja produk ESimant:
mPe;\bay:an_’ tersebut lalu menyerahkan barang
navnoniin Z tersebut setelah pembayaran
tunai _S. selesai.
£
Cetak struk yang 3 ;
digunakan e. Namun apabila pel:ggg::
] non tunai atau debit, kasir akan | *3menit
Cetak struk mencetak 2 (dua struk) satu struk
i keterangan pembayaran melalui
mbayaran belanja 2 <
pe y‘ ! debit, dan satunya lagi untuk
v , ini berguna untuk
I Barang ke I k stok barang dan
1 d 1.
I Update stok di lembar harian | f. Setelahk pava;ag diterima
asir akan &
" f + 30 menit
meng-update stok dilembar harian. |~

Halaman 23

No Dokumen SOP- 04
Revisi 100
CV ABC Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman :10dart15
Sejarah Amandemen
Revisi Deskripsi Perubahan | Tanggal
Dibuat s .
1
)
3
Wewenang Nama Tanda Tangan
| Dibuat Oleh
Persetujuan

Halaman 24

No Dokumen : SOP- 04
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/0012025
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman : 11 dari 15
1. TUJUAN

1.1 Sebagai pedoman dalam pencatatan barang masuk, barang keluar, dan perhitungan

stok akhir agar
dipertanggungjawabkan.

2. RUANG LINGKUP

data persediaan

tercatat dengan

benar dan

dapat

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pencatatan persediaan barang di CV. ABC
yang meliputi stok awal, pencatatan barang masuk, pencatatan barang keluar,
perhitungan stok akhir, dan pelaporan stok harian.

3. TANGGUNG JAWAB

3.1 Staff Gudang bertanggung jawab untuk:

a. Mengisi Lembar Stok Harian setiap kali ada barang masuk (berdasarkan GRN).
b. Mengisi Lembar Stok Harian setiap kali ada barang keluar (berdasarkan nota

penjualan/struk).

c. Mencatat barang retur ke pemasok (berdasarkan GSB).

d.

harian.

y itulasi saldo

3.2 Supervisor bertanggung jawab untuk:

a. Memeriksa Lembar Stok Harian yang dibuat Staff Gudang
b. Membandingkan catatan stok dengan dokumen pendukung (GRN, Nota Penjualan,
GSB)

c. Menir;daklanju(i jika ada selisih persediaan

fisik).

d. Menandatangani laporan stok P_larian sebagai tanda veriﬁkasi.

e 1 laporan stok

an untuk

ke Pemilik.

Halaman 25

No Dokumen - SOP- 04
Revisi 00
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman i12dan1s
4. Prosedur
PIC
Alur Proses Keterangan Waktu
4.1 Pencatatan Persediaan Barang
a. Pada awal hari kerja, petugas gudang
menyiapkan lembar stok harian. Lembar
tersebut harus bersih, terisi tanggal, dan
siap digunakan untuk mencatat semua 2
barang pada hari itu. stok 4+ 30mentt.
Isi stok awal berdasarkan stok awal yang diisi harus sesuai dengan stok
akhir hari sebelumnya akhir pada laporan harian sebelumnya.
b. Setiap barang yang diterima dari
pemasok harus segera dicatat sebelum
Catat barang masuk disimpan. Pencatatan didasarkan pada
(IN) setiap ada dokumen pendukung berupa Formulir | 4 30menit/
enqifiman Penerimaan Barang (GRN) dan Surat pengiriman,
peng Jalan dari pemasok. Data yang dicatat 4
meliputi nama barang, kode barang,
jumlah barang, kondisi barang, dan
Catat barang keluar keterangan tambahan bila ada
(out) setiap terjadi ‘ 2
penjualan c. staf gudang menerima data dari
kasir berupa nota penjualan/struk.
barang yang keluar dicatat dengan .
detail: nama barang, jumlah, dan |+ 30menit
T - harga satuan. pencatatan dilakukan | per shift.
| Stok akhir = Stok awal + In - Out | setiap akhir shift untuk  menghindari
i data.
l d. Setelah semua barang masuk dan keluar
| Buat laporan stok harian | tercatat, Petugas Gudang menghitung saldo | | oo o o
‘akhir dengan rumus: 2 60meni
l Stok Akhir = Stok Awal + Barang Masuk —
Barang Keluar Hasil perhitungan dicatat di
bagian stok akhir Lembar Stok Harian. Jika
isi terdapat selisih dengan stok fisik, harus diberi
Serahkan laporan ke Supervisior g st e
l ) jika sesuai, supervisor
menandatangani laporan stok harian. | + 60menit

Dan supervisior mengumpulkan data
stok harian dan lapor ke pemilik.

Halaman 26




No Dokumen : SOP-05
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP MONITORING PERSEDIAAN | Halaman : 14 dari 15
No Dokumen SOP-05
Revisi 0 1. TUJUAN
CV ABC Mulai Berlaku :0000/2025 11 jamin data p diaan barang melalui kegiatan pengecekan,
SOP MONITORING P AN | Halaman - 13 dari 15 pencatatan, verifikasi, dan pelaporan secara rutin.
2. RUANG LINGKUP
Sejarah Amandemen % % 2
Revisi Deskripsi Perubahan Tanggal SOP ini berlaku untuk staf gudang dan supervisor dalam melakukan monitoring
: Dibuat eoonnd.....12025 ok ingguan serta pelap kepada
2
3
Wewenang Nama Tanda Tangan 3. TANGGUNG JAWAB
Dibuat Oleh
S 3.1 Staf Gudang
Persshijusn a. per fisik i harian.

b. Mencatat hasil pengecekan pada Lembar Stok Harian.
c. Menyerahkan catatan kepada Supervisor untuk diverifikasi.
3.2 Supervisor
a. Memverifikasi data pencatatan stok harian dari Staf Gudang.
b. Membandingkan data fisik dengan catatan sistem/kartu stok.
c. Membuat laporan persediaan rutin atau laporan selisih stok.
d. Mengarsipkan dokumen monitoring dan melaporkan ke Pemilik.

Halaman 27 Halaman 28

No Dokumen SOP-05
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP MONITORING PERSEDIAAN | Halaman : 15 dari 15
4. Prosedur
Alur Proses Keterangan Flc
Waktu

m 4.1 Monitoring Persediaan Barang
— a. Dimulai dari staf gudang

lakuk: kan  fisik | £ 20-30
‘ Staf gudang melakukan | melakukan  pengecekan fisil

jumlah barang di gudang untuk | Menithari

pengecekkan stok harian e
— FORMULIR

| Mexelakiepiembar siok harian I b. Hasil pengecekan dicatat dalam
Lembar Stok Harian sebagai data

Supervisor melakukan verifikasi & awal.
data
c. memeriksa  hasil

Supervisor N
pencatatan gudang dan | £ Tjam
membandingkan dengan catatan
persediaan di sistem/lembar stok. Jika
sesuai, Supervisor menyusun laporan
persediaan; jika tidak sesuai, dibuat
laporan  selisih  stok  dengan
rekomendasi tindak lanjut.

Stok sesuai
dengan catatan ?

Laporan diserahkan ke pemilik

+
d. Laporan persediaan atau laporan | 1jam/mggu
selisih stok disampaikan kepada

Membuat laporan selisih y i ol an X i .
stok :rs‘ierz‘;fu;apgxﬂas'f"gg:";zzg:’i menithari. Berikut adalah formulir pendukung yang penulis buat dan
periode berikutnya. rekomendasikan untuk CV.ABC berdasarkan Standard

Operational Procedure (SOP Baru).

Laporkan dan tindak

f. Pemilik/Manajemen melakukan
lanjut ke Manajemen

tindakan korektif bila terjadi selisih o
stok untuk mencegah kesalahan Kebutifan
berulang.

Halaman 29 Halaman 30



No. Dokumen :P0O-001/2025 No. Dokumen :GRN/002/2025
Tgl Pemesanan Tgl Penenerimaan
CV ABC Tgl Pengiriman  : CV ABC
Formulir Purchase Order (PO) Formulir Penerimaan Barang
Delivery Address : Di tempat
Supplier 3 Supplier

Total Pembelian :

Prepared by, Approved by, Prepared by, Approved by,
- I
Halaman 31 Halaman 32
No. Dokumen :GSB/003/2025 FORMULIR STOK HARIAN
LanggR:I retur :00/00/2025 ::?sk EFRM/ STKI00412025
o 5
CVABC No. PO

Formulir Retur Barang

Kepada,
Supplier

of o] o] ] u[ o[ o] ] ] o] ] ] ] ] o

Staff gudang

Manajemen LG L

Supervisior  ceeeeesesesieeneeen

Halaman 33 Halaman 34
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CVABC

CV.ABC
STANDARD OPERATING
PROCEDURE

JI. P2 Kelurahan Panjang, Kecamatan

Benda, Kota Tangerang.

Cover Depan Dokumen

Berikut adalah bentuk atau simbol flowchart beserta maknanya (Mardia
Mardia, Rahman Tanjung, Abdul Karim, dkk.,2021:62)

Nama Simbol Makna Simbol

§
H

Tempat mengawali dan mengakhiri suatu sistem. Menunjukkan awal

Terminal (Terminator) | 35, akhir sebuah proses.

Proses/ Langkah

ey Menyatakan kegiatan yang akan terjadi dalam diagram alir

Digunakan untuk menunjukkan suatu proses yang begitu kompleks
Sehingga tidak did lir ini dan merujuk pada
diagram alir yang terpisah.

figeacan Manhy) Untuk kegiatan yang dilakukan secara manual

(Manual Operating)
Keterangan i da kegiatan.
Komentar atau beberapa bagian dari d i
yang
B i nilai untu berikutnya.
rersiapan/ Inisialisasi | | ambang ini juga digunakan untuk menggantikan titik keputusan yang.
basanya jika ngin pada

kondisi tertentu

Dokumen (Document) vk yang terj

Simbol ini digunakan untuk

tuk mencatat
Pencatatan (Data) untuk mencatat

Digunakan untuk mewakili data masuk, atau data keluar. Hanya bisa
dimulai dari masukan menuju keluaran. Bukan sebaliknya.

Berbagai dokumen | Simbol ini digunakan untuk menggambarkan berbagai jenis dokumen
(Multi Document) | yang digabungkan bersama di dalam satu paket.

Dokumen d: simbol ntuk dokumen asl dan
tembusannya tembusannya.
Simbol tuk dok

Tempat Untuk dok i
Amenurut Abjad

N-Menurut Nomor Urut

T-Menurut Tanggal

Arsip Sementara
(Merge)

< 3000 hago)

Page | 2

Halaman 2

Lampiran 2. Dokumen Standard Operating Procedure untuk ditempat penelitian
(CV ABC)

KODE DAFTAR ISI KETERANGAN
01 tandar Operasional Prosedur Pemesanan ISOP-01
02 [Standar O i Prosedur P i ISOP-02
03 [Standar Operasionanal Prosedur Penjualan ISOP-03
IStandar Operasionanal Prosedur Pencatatan ISOP-04
04 [Persediaan
05 IStandar Operasionanal Prosedur Monitoring ISOP-05
001 IFormulir Purchase Order (PO) IPO-001/2025
002 [Formulir Penerimaan Barang (GRN) [GRN/002/2025
003 [Formulir Retur Barang (GSB) [GSB/003/2025
004 [Formulir Pencatatan Stok Harian/Lembar Stok ERM/STI004/2025

Page |1

Halaman 1

simbol ini digunakan untuk menggambarkan arsip permanen yang
merupakan tempat penyimpanan dokumen yang tidak akan diproses
1agi dalam sistem akuntansi yang bersangkutan

Ansip Tetap (Extract)

Koneltor Dalam | gi,;1x digunakan dalam pengulangan. Digunakan untuk

Halaie O menghubungkan satu proses ke proses lainny, sama halnya seperti
Connection (0n-page
tanda panah.
Reference)

Konektor Luar
Halaman Off
Comnection (0ff-page
Reference)

Penghubung antar halaman. Yang berbeda.

proses/ da inspeks! atau

Kontrol/ inspeksi | Menenhan

simbol ini "
Keputusan (Desicion) | keadaan di mana perlu adanya keputusan atau adanya kondisi tertentu
atau keputusan yang harus dibuat dalam pengolahan data,

Simbol ini
arah aliran algoritme, dari satu proses ke proses berikutnya.

Garis alir (flowline)

Persimpangan garis

alir Simbol ini menunjukkan dua garis alir yang bersimpangan.

-+ T odob

Simbol ini digunakan jika dua garis alir bertemu dan salah satu garis

Pertemuan garis alir
mengikuti arus garis lainnya

| Dari pemasok
Masukke sistem | SImb!ini digunakan untuk menggambarkan masuk ke sistem yang
digambarkan dalam bagan alir
| Keluar ke sistem lain | Simbol ini menggambarkan keluar ke sistem fain.

Ke Sitom Penjualan

Page | 3

Halaman 3




PROCEDURE
| Sitem Pemesanan 01

PN A/ /\\

Halaman 4

STANDARD OPERATING

No Dokumen : SOP-01
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP PEMESANAN BARANG Halaman : 2 dari 15

. TUJUAN
1.1 1 tata cara p barang dagang agar sesuai dengan kebutuhan
perusahaan, terdokumentasi dengan baik, serta mengurangi risiko kekurangan
stok.
RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pemesanan barang dagang di CV. ABC, mulai

darip stok hingga p

1 purchase order kepada pemasok.

. TANGGUNG JAWAB

3.1 Staf Gudang bertanggung jawab untuk:
a. Melakukan pengecekan barang secara rutin
b. Melaporkan stok yang menipis kepada supervisior
3.2 Supervisior bertanggung jawab untuk:
. Memverifikasi laporan stok dari staff gudang.
. Membuat daftar kebutuhan barang jika stok menipis.
. Menyusun dan menandatangani Purchase Order (PO).
. Menentukan supplier dan jumlah barang

o a0 T o

. Menghubungi pemasok untuk pemesanan barang.

3.3 Pemilik bertanggung jawab untuk:
a. Memberikan persetujuan akhir atas PO (jika diperlukan)
b. M

laporan atas p oleh supervisior

Page | 6

Halaman 6

/
d

No Dokumen : SOP-01
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku :00/00/2025
SOP PEMESANAN BARANG Halaman 21 dari 15

Sejarah
Revisi Deskripsi Perubahan

0 Dibuat

1

2

3
Wi Nama Tanda Tangan
Dibuat Oleh
Persetujuan
Persetujuan

Page | 5§
No Dokumen 2 SOP-01
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 0010012025
SOP PEMESANAN BARANG Halaman - 3dari 15
4. Prosedur
PIC
Alur Proses Keterangan Waktu
4.1 Pemesanan Barang Dagang
m a. Mulai dari staf gudang melakukan
pengecekan stok/persediaan barang + 30 menit

pada gudang dan rak, apabila stok
masih cukup, maka staf gudang hanya
perlu melaporkan stok pada
supervisior.

Cek persediaan barang dagang

Apakah stok b. Jika stok menipis atau tidak cukup,
cukup? maka staf gudang akan melaporkan
langsung sisa dari stok tersebut kepada | + 10 menit
supervisior agar supervisor dapat
melakukan pemesanan barang.
Laporkan Stok c. Sebelum melakukan pemesanan
barang, supervisior akan menentukan | + 20 menit
supplier terlebih dahulu dan
menentukan jumlah barang yang akan
di pesan.
Tentukan Supplier dan d. Supervisior membuat dan
jumlah barang menandatangani Purchase Order(PO).
7 Purchase Order [SOP-01-001] dibuat | + 60 menit
daftar barang.
Buat surat pesanan (PO) Dokumen ini menjadi acuan resmi untuk
pemesanan ke pemasok.
Ki t e. Supervisor mengirimkan surat PO yang
AT stral pesanian sudah disahkan kepada supplier melalui
dengan supplier media komunikasi yang disepakati, | + 10 menit
(WhatsApp, atau Email dalam bentuk
Transaksi Pembelian Soktsmen)
f. Salinan PO disimpan sebagai bukti
transaksi dan dasar pencatatan
» persediaan. +10 menit
Page | 7
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STANDARD OPERATING
PROCEDURE

PN A/ /\\

Halaman 8

No Dokumen : SOP-02
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku :00/00/2025
SOP PENERIMAAN BARANG Halaman : 5 dari 15
[1.TUJUAN
1 ) tata cara p barang dari p agar jumlah dan  kondisi

barang sesuai dengan Purchase Order (PO), serta memastikan barang yang

masuk tercatat dengan baik.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan penerimaan barang dagang di CV. ABC,

mulai  dari fisik, pemeril 5 hingga verifikasi oleh

Supervisor.

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Staf Gudang bertanggung jawab untuk:
a. Menerima barang yang dikirim oleh pemasok.
b. Memeriksa jenis, jumlah, dan kondisi fisik barang.
c. Mencatat barang yang diterima pada Formulir Penerimaan Barang (GRN).
d. Melaporkan jika terdapat barang yang rusak atau tidak sesuai dengan PO.
3.2 Supervisor bertanggungjawab untuk:
a.Memverifikasi kesesuaian barang dengan PO dan Surat Jalan.
Barang (GRN).
c. Membuat Form Retur Barang (GSB) bersama Staff Gudang jika ada barang

b i Formulir

rusakitidak sesuai.
d. i GRNdan

hasil penerimaan barang kepada Pemilik.

Page | 10

Halaman 10

/
d

No Dokumen : SOP- 02
Revisi 100

: 00/00/2025
14 dari 15

Mulai Berlaku
Halaman

Sejarah

Revisi
Dibuat
1
2

Deskripsi Perubahan

Tanggal

3
Wewenang

Nama

Tanda Tangan

Dibuat Oleh

Persetujuan

Persetujuan

Halaman 9

Page | 9

CVABC
SOP PENERIMAAN BARANG

No Dokumen : SOP-02
Revisi 100

Mulai Berlaku - 00/00/2025
Halaman : 6dari 15

4. Prosedur
Alur Proses

Keterangan

PIC
Waktu

4.1 Penerimaan Barang

Barang yang dikirim oleh pemasok

disertai  surat jalan  setiap
barang dari

Staff gudang menerima barang

a. Dimulai dari staf gudang
menerima barang, dan langsung

Cek kondisi dan jumlah barang

Difoto dan

Yes diajukan retur

Ttd form penerimaan dan I
faktur pemesanan

Menerima copyan faktur

kondisi
dan jumlah barang yang diterima.

b. Apabila kondisi dan jumlah
barang sesuai, maka staf gudang
menandatangani formulir
penerimaan barang [SOP-GRN02-
002] dan faktur pemesanan. GRN
diisi lengkap mulai dari nama
barang, kode barang, jumlah
diterima, kondisi barang, serta
keterangan tambahan.

c. Staf gudang menerima copyan
faktur lalu mengarsip untuk laporan
internal dan melakukan penyimpanan
barang secara FIFO/FEFO.

d. Namun, apabila terdapat barang
yang tidak sesuai kondisi dan
jumlahnya, maka staf gudang akan
memotret dan melaporkan kepada
supervisior untuk mengajukan retur
barang.

160 menit

15 menit

+ 60 menit

+ 10 menit
(tidak
rutin,
hanya jika
ada

Halaman 11

masalah).
Menyimpan barang e. Dokumen Retur[SOP-GSB003]
(FIFOIFEFO) dikiimkan kepada pemasok sebagai | * 50 menit
bukti retur barang.
Page | 11




STANDARD OPERATING
PROCEDURE

Page | 12

Fé.N A/ /\\

Halaman 12

| No Dokumen : SOP- 03
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG Halaman : 8dari 15
1. TUJUAN

1.1 Menetapkan tata cara penjualan barang dagang agar barang keluar dari
gudang sesuai permintaan, tercatat dengan baik, serta mendukung
kelancaran operasional CV.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pengeluaran barang dagang untuk dijual
kepada pelanggan, mulai dari persiapan barang, serah terima, pencatatan, hingga
pelaporan

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Kasir bertanggung jawab untuk:

a. Menghitung total pembayaran.

b. Memproses transaksi (tunai maupun non tunai).

struk kepada
d. Menyerahkan barang ke pelanggan.

c. dan

e. Melaporkan hasil penjualan
3.2 Staff Gudang bertanggung jawab untuk:

a. Mempersiapkan barang sesuai permintaan penjualan di rak.

b. Mencatat barang keluar pada Lembar Stok Harian gabungan dari stok kasir
3.3 Supervisor bertanggung jawab untuk:

a. Memverifikasi jumlah dan jenis barang yang dikeluarkan.

b. Mengawasi pencatatan barang keluar.

Page | 14

Halaman 14

/
/

Hala

man 15

| No Dokumen < SOP- 03
Revisi 100
CVABC | Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG | Halaman ©7 dari 15
Sejarah
Revisi | Deskripsi Perubahan Tanggal |
0 Dibuat croeed.... 12025
1
2 |
3 | . {
Wewenang | Nama Tanda Tangan
Dibuat Oleh |
Persetujuan |
Persetujuan |
Page | 13
No Dokumen 1 SOP-03
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP PENJUALAN BARANG Halaman : 09 dari 15
4. Prosedur
PIC
Alur Proses Keterangan Waktu
4.1 Penjualan Barang Dagang
a. Dimulai dari pelanggan yang | sesuai
datang ketoko lalu memilih produk | kebutuhan
Pelanggan  datang lalu yang pelanggan inginkan. pelanggan
memilih produk di rak
b. Setelah selesai memilih produk,
ke  kasir  untuk
Pelanggan melakukan melakukan pembayaran belanja
b: ke kasil . .
ot bolbtcloose:) c. Kasir akan menghitung total
ji 1 dan akan | £5 menit.
Kasir menghitung total menanyakan pembayaran tersebut
belanjaan pelanggan berupa tunai atau non tunai
v d. A_pabilg pelanggan membayar
tunai, kasir akan mencetak struk |, 5 oo
pembayaran belanja produk
Pevi'/nbayaran‘? tersebut lalu menyerahkan barang
tunai/non tunai? Z | tersebut setelah pembayaran
tunai % selesai.
£
5
Ce!gk stru:ayang 2 'e. Namun apabila pelanggan
lgunakan melakukan pembayaran dengan 3
non tunai atau debit, kasir akan | *3 menit
mencetak 2 (dua struk) satu struk
y keterangan pembayaran melalui
mbayaran belanja
P V d debit, dan satunya lagi untuk
v ini  berguna untuk
[ Barang di ke ] stok barang dan
d 1.
[ Updatestokdilembarharian | |- Setelahk Pﬁ'al:\‘_‘g lditerima
@sir akan langsung d
meng-update stok dilembar harian. ﬁ‘:za':en"
Page | 15



STANDARD OPERATING

PROCEDURE
| Sistem Pencatatan 04

Page | 16

PN A/ /\\

Halaman 16

No Dokumen : SOP- 04
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman :11dari 15
1. TUJUAN
1.1 Sebagai pedoman dalam pencatatan barang masuk, barang keluar, dan perhitungan
stok akhir agar data persediaan tercatat dengan benar dan dapat
dipertanggungjawabkan.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini berlaku untuk seluruh kegiatan pencatatan persediaan barang di CV. ABC
yang meliputi stok awal, pencatatan barang masuk, pencatatan barang keluar,
perhitungan stok akhir, dan pelaporan stok harian.

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Staff Gudang bertanggung jawab untuk:

a. Mengisi Lembar Stok Harian setiap kali ada barang masuk (berdasarkan GRN).

b. Mengisi Lembar Stok Harian setiap kali ada barang keluar (berdasarkan nota
penjualan/struk).

c. Mencatat barang retur ke pemasok (berdasarkan GSB).

d. Meny \ i i saldo i harian.

3.2 Supervisor bertanggung jawab untuk:

a. Memeriksa Lembar Stok Harian yang dibuat Staff Gudang
b. Membandingkan catatan stok dengan dokumen pendukung (GRN, Nota Penjualan,
GSB).

c. Menindaklanjuti jika ada selisih persediaan (misalnya melakukan pengecekan
fisik).

d. Menandatangani laporan stok harian sebagai tanda verifikasi.

e. Mengumpulkan laporan stok mi bul untuk di

ke Pemilik.
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Halaman 18

/
d

|'No Dokumen :SOP-04 |
Revisi : 00 |
CV ABC Mulai Berlaku - 00/00/2025 |
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman 10018 J
Sejarah Amandemen
Revisi Deskripsi Perubahan Tanggal
0 Dibuat /....12025
1
2 L
3 1
Wewenang | Nama Tanda Tangan
Dibuat
|

Page | 17
No Dokumen - SOP- 04
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP PENCATATAN PERSEDIAAN | Halaman K12uaung
4. Prosedur
PIC
Alur Proses Keterangan Waktu
4.1 Pencatatan Persediaan Barang
a. Pada awal hari kerja, petugas gudang
menyiapkan lembar stok harian. Lembar
tersebut harus bersin, terisi tanggal, dan
siap digunakan untuk mencatat semua -
barang pada hari itu. stok 430menit:
Isi stok awal berdasarkan stok awal yang diisi harus sesuai dengan stok
akhir hari sebelumnya akhir pada laporan harian sebelumnya.
b. Setiap barang yang diterima dari
pemasok harus segera dicatat sebelum
Catat barang masuk disimpan. Pencatatan didasarkan pada
(IN) setiap ada dokumen pendukung berupa Formulir | 4 30menit/
pengiriman Penerimaan Barang (GRN) dan Surat pengiriman
g Jalan dari pemasok. Data yang dicatat :
meliputi nama barang, kode barang,
jumlah barang, kondisi barang, dan
Catat barang keluar keterangan tambahan bila ada
(out) setiap terjadi
penjualan c. staf gudang menerima data dari
kasir berupa nota penjualan/struk.
barang yang keluar dicatat dengan
detail: nama barang, jumlah, dan | +30menit
2 = harga satuan. pencatatan dilakukan | per shift.
| Soic ki =Sk Al . Ot | setiap akhir shift untuk menghindari
l i data.
= d. Setelah semua barang masuk dan keluar
| Buat laporan stok harian | tercatat, Petugas Gudang menghitung saldo | , co o 0
akhir dengan rumus: 260ment!
l Stok Akhir = Stok Awal + Barang Masuk -
Barang Keluar Hasil perhitungan dicatat di
bagian stok akhir Lembar Stok Harian. Jika
i terdapat selisih dengan stok fisik, harus diberi
Serahkan laporan ke Supervisior ool k.’;g"wm_
l B Jika sesuai, supervisor
menandatangani laporan stok harian. | + 60menit
Dan supervisior mengumpulkan data
stok harian dan lapor ke pemilik.
Page | 19
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PROCEDURE
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PN A/ /\\\

Halaman 20

No Dokumen : SOP-05
Revisi : 00
CVABC Mulai Berlaku : 00/00/2025
SOP MONITORING PERSEDIAAN | Halaman : 14 dari 15

1. TUJUAN
1.1 Menjamin data
pencatatan, verifikasi, dan pelaporan secara rutin.

1 barang melalui kegiatan pengecekan,

2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku untuk staf gudang dan supervisor dalam melakukan monitoring

stok h ingguan serta kepada mar
3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Staf Gudang
a. M per fisik p ) harian.

b. Mencatat hasil pengecekan pada Lembar Stok Harian.
c. Menyerahkan catatan kepada Supervisor untuk diverifikasi.
3.2 Supervisor
a. Memverifikasi data pencatatan stok harian dari Staf Gudang.
b. Membandingkan data fisik dengan catatan sistem/kartu stok.
c. Membuat laporan persediaan rutin atau laporan selisih stok.
d. Mengarsipkan dokumen monitoring dan melaporkan ke Pemilik.

Page | 22

Halaman 22

STANDARD OPERATING

/
/

No Dokumen SOP-05
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP MONITORING PERSEDIAAN | Halaman 13 dari 15
Sejarah
Revisi Deskripsi Perubahan Tanggal
0 Dibuat 2 /2025
1
2
3
‘Wewenang Nama Tanda Tangan
Dibuat Oleh
Page | 21
No Dokumen - SOP- 05
Revisi 100
CVABC Mulai Berlaku £ 00/00/2025
SOP MONITORING PERSEDIAAN | Halaman :15dari 15
4. Prosedur
Alur Proses Keterangan Plo
Waktu
m 4.1 Monitoring Persediaan Barang
— a. Dimulai dari staf gudang —
melakukan  pengecekan fisik | £ 20- .
Stafgudangmelakuk;n jumlah barang di gudang untuk menit/hari.
pengecekkan stok harian e p sesuai
kebutuhan.
di lembar stok hari
| i embar stok haren_ | b. Hasil pengecekan dicatat dalam
Lembar Stok Harian sebagai data
Supervisor melakukan verifikasi & awal.
data
-3 pervi il hasil N
pencatatan gudang dan | £ Tjam
membandingkan dengan catatan
Stok sesuai persediaan di sistem/lembar stok. Jika
dengan catatan ? sesuai, Supervisor menyusun laporan
persediaan; jika tidak sesuai, dibuat
laporan  selisih  stok  dengan
rekomendasi tindak lanjut. .
d. Laporan persediaan atau laporan | 1jam/mggu
Laporan diserahkan ke pemilik selisih stok disampaikan kepada
Mbkobuat lsa(g:ran seish e. Semua laporan disimpan sebagai |+ 10
arsip untuk evaluasi dan referensi | menit/hari.
periode berikutnya.
Laporkan dan tindak f. PemilikManajemen melakukan
lanjut ke Manajemen tindakan korektif bila terjadi selisih | o .
stok untuk mencegah kesalahan kebutuhan
berulang.
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No. Dokumen :GRN/002/2025
Tgl Penenerimaan :
CVABC
Formulir Penerimaan Barang

Di tempat

Supplier

| Jh Jh Kondisi ;

No Nama ltem mm”dlmw‘mﬂm

Prepared by, Approved by,

Page | 26

Halaman 26

CVABC

No. Dokumen
Tgl Pemesanan
Tgl Pengiriman

:PO-001/2025

Formulir Purchase Order (PO)

Delivery Address :
Supplier

Total

Total Pembelian :

Prepared by,

Approved by,

Reciever's Signature & Stamps

Page | 25
Halaman 25
No. Dokumen :GSB/003/2025
Tanggal retur :00/00/2025
No. GRN 2
CVABC No. PO
Formulir Retur Barang
Kepada,
Supplier
" y Jih Jih 1
No | NamaBarang | Kode diterima A Alasan retur Ket
Staff gudang
Manajemen
.............................. = Supstvisior
Page | 27
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FORMULIR STOK HARIAN
No.Dok : FRM/ STK/004/2025
Revisi

KACANG
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