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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Selama menjalani praktik kerja magang di Atria Hotel dan Residences Gading 

Serpong, penulis ditempatkan sebagai Sales and Marketing Administration Intern pada 

divisi Marketing. Dalam penugasannya, penulis berkoordinasi dan memberikan 

pertanggungjawaban kerja langsung kepada Ibu Deborah Amanda Gani selaku 

pembimbing lapangan.  

Penulis juga memahami, ikut serta berkoordinasi, dan melakukan pekerjaan 

untuk membantu bagian Sales Administration. Tugas-tugas yang penulis lakukan akan 

dilaporkan kepada Ibu Deborah Amanda Gani selaku Sales Administration. Dalam 

melaksanakan tugas kerja magang ini, penulis dituntut aktif untuk ikut serta 

berkoordinasi dengan divisi lain, yaitu dalam Sales and Marketing Banquet. 

 

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis Dalam Struktur Organisasi 
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Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

3.2 Tugas Yang Dilakukan 

Selama periode pelaksanaan praktik kerja magang yang berlangsung dari 21 

Juni 2021 hingga 21 Desember 2021, penulis mengerjakan beberapa tugas yang 

diberikan, dan juga terlampir pada laporan kerja magang (KM-05). Berikut merupakan 

tugas-tugas yang dikerjakan oleh penulis selama periode pelaksanaan praktik kerja 

magang yang berlangsung selama 6 bulan, antara  lain : 

 

Tabel 3.1 Tugas Aktivitas Penulis Selama Praktik Kerja Magang 

 

No Pekerjaan yang dilakukan Koordinasi 

1. Menghitung dan mengisi tabel di papan tulis mengenai 

Actual dan Forecast Hotel dan Residences mulai dari 

room revenue sampai fasilitas berbayar serta berapa 

sisa jumlah revenue yang harus didapatkan dalam 1 

bulan tersebut. 

● Bu Deborah 

2. Membuat Banquet Event Order (BEO) agar seluruh 

departement mengetahui details event yang akan datang 

sehingga meminimalisir kesalahan di lapangan. 

● Bu 

Dealfonsus 

3. Melakukan Store Request dan Purchase Request untuk 

mensupport Sales dan Marketing team dalam 

melakukan job desk mereka. 

● Bu Deborah 
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4. Melakukan Showing mengenai paket meeting atau 

wedding kepada Klien 

● Bu Deborah 

 

5. Melakukan Technical Meeting dengan klien wedding 

untuk mencatat wedding check list dan apa saja yang 

diperlukan dan disepakati antara pihak hotel dan klein 

saat hari- H wedding. 

● Bu 

Dealfonsus 

6. Membuat surat penawaran atau offering letter kepada 

calon klien. 

● Bu Deborah 

7. Menerima incoming call dari pihak luar atau klien yang 

ingin menyewa meeting room atau menanyakan terkait 

meeting room di Atria. 

● Bu Della 

● Bu Octa 

8. Mengecek kelengkapan data-data LS (Lump Sum) dari 

kementerian saat melakukan meeting di Atria dan 

setelah itu memberi kepada bagian Finance. 

● Bu Della 

● Bu Octa 

9. Membuat dan mengantarkan Entertaiment Form, Up 

Grade Form, dan Complimentary Form Hotel dan 

Residences ke General Manager untuk di tanda tangani 

dan setelah di tanda tangani oleh General Manager lalu 

di serahkan ke Mezzanine/Bianco/Front Office 

● Bu Della 

● Bu Octa 

10. Melihat dan melakukan booking Group atau 

perusahaan atau kementerian yang ingin menyewa 

ruang untuk meeting serta Booking Venue yang akan 

digunakan. 

● Bu Della 

● Bu Octa 
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11. Mengecek meeting room dan ballroom sebelum event 

tersebut dimulai. 

● Bu Della 

● Bu Octa 

 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Praktek Kerja Magang 

3.3.1 Uraian Pekerjaan Yang Dilakukan 

1. Actual dan Forecast 

Setiap hari saat pagi penulis mengisi dan menghitung tabel Actual dan Forecast 

Hotel dan Residences yang berada di papan tulis. Data Actual dan Forecast tersebut di 

dapat dari RMC (Revenue Management Control). Revenue Management Control 

merupakan ringkasan data pencapaian Revenue Actual dan Forecast mulai dari Room 

Night, presentase Occupancy, ARR (Accounting Rate of Return), Room Revenue, 

Banquet Revenue, Food & Beverages Revenue, Other Revenue, Total Revenue, 

presentase Total Revenue, dan Variance yaitu hasil pengurangan dari Budget 

Reforecast dan Forecast. Berikut revenue actual dan forecast dari Residences Atria 

Gading Serpong: 
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.  

Gambar 3.2 Actual & Forecast Atria Residences 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

  

Data-data dari RMC (Revenue Management Control) didapatkan dari Front 

Office yang mengirimkan daily revenue report setiap paginya. Berfungsi untuk 

menghitung revenue dari Hotel dan Residences setiap harinya. Berikut revenue actual 

dan revenue forecast dari Hotel Atria Gading Serpong yaitu  
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Gambar 3.3 Actual & Forecast Atria Hotel 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

2. Banquet Event Order (BEO) 

BEO (Banquet Event Order) merupakan notes yang dibuat agar seluruh 

departement mengetahui detail-detail event yang akan datang, sehingga meminimalisir 

kesalahan di lapangan. Detail-detail dalam BEO terdiri dari untuk bagian Kitchen, 

Front Office, Housekeeping, Engineering, Accounting, Security, IT Departement, 

Purchasing, Signage, Billing Instruction, dan F&B Banquet. 

Penulis membuat BEO yang kemudian akan dikirim melalui e-mail admin 

kepada seluruh departemen di Hotel Atria atau Residences. Apabila menggunakan 

meeting room seperti ballroom, ivory 1-2 dan restoran Mezzanine maka mengirimkan 

BEO tersebut ke seluruh departemen Hotel. Apabila menggunakan meeting room ivory 

12 atau restoran Bianco maka mengirimkan Dengan begitu seluruh departemen 
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Residences. Sehingga pihak-pihak yang bersangkutan mengetahui notes atau detail-

detail yang diperlukan saat Event tersebut berlangsung. 

 

Gambar 3.4 BEO Wedding 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

3. Store Request dan Purchase Request 

Store Request adalah permintaan barang yang diperlukan setiap departemen 

kepada Store Keeper di Hotel dan merupakan proses keluar masuknya barang dalam 

Hotel. Purchase Request adalah permintaan pembelian yang diperlukan oleh setiap 

departemen dalam Hotel. 
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Gambar 3.5 Store Request 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

Penulis membuat dan mempelajari bagaimana cara melakukan pemesanan 

permintaan barang yang diperlukan oleh departemen sales dan marketing contohnya 

seperti tanda sign here, spidol, dan lain-lain. Penulis juga membuat dan mempelajari 

bagaimana cara melakukan permintaan pembelian yang diperlukan oleh departemen 

sales dan marketing contohnya seperti Business Card, dan lain-lain. 
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Gambar 3.6 Purchase Request 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

4. Showing ke klien 

Penulis melakukan showing kepada calon klien yang walk in ke Hotel Atria. 

Biasanya penulis memberikan sales kit kepada calon klien. Sales kit tersebut berisikan 

brosur Hotel dan Residences, offering letter meeting package Hotel dan Residences, 

wedding package untuk 50 orang dan 400 orang, main menu, food stall menu, chinese 

set menu.  
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Penulis menjelaskan paket-paket yang berada didalam sales kit tersebut kepada 

calon klien serta mengantarkan calon klien untuk melihat di sekitar Atria biasanya 

mengantarkan calon klien dan menjelaskan mengenai ballroom atau meeting room 

Ivory Atria seperti ukuran panggung, panjang, lebar, dan tinggi ruangan, dan lain-lain. 

 

5. Melakukan Technical Meeting  

Penulis melakukan Technical Meeting dengan klien Wedding mengenai 

keperluan dan kebutuhan apa saja yang diperlukan klien pada saat hari H Wedding 

nanti. Biasanya penulis dan pembimbing Technical Meeting yaitu Bu Dealfonsus 

merencanakan tanggal untuk melaksanakan Technical Meeting. Setelah dari pihak 

Atria, Klien, dan Wedding Organizer menyepakati tanggal maka akan melaksanakan 

Technical Meeting.  

Saat Technical Meeting penulis dan pembimbing menulis segala keperluan 

klien dalam wedding check list. Dalam wedding check list terdapat wedding detail, 

vendor, banquet detail, kitchen, engineering, loading time, operation, IT/AV, 

Marketing. Contohnya dalam banquet detail yaitu layout, main stage, theme color, 

flower color, dan lain-lain dalam wedding klien tersebut ingin seperti apa. 
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Gambar 3.7 Wedding Check List 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

6. Offering Letter 

 Offering letter merupakan surat yang dibuat dengan tujuan menawarkan 

meeting package kepada calon klien. Penulis membuat dan mempelajari mengenai cara 

membuat offering letter yang diajarkan oleh Bu Isteria dan Bu Deborah untuk 

menawarkan meeting package kepada calon klien. Terdapat 2 macam meeting package 

yaitu dari Hotel dan Residences.  

Offering letter termasuk kedalam sales kit. Dalam offering letter terdapat 5 

paket meeting Half Day Meeting Package, Full Day Meeting Package, Fullboard 
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Meeting Package, Residental Twin Meeting Package, dan Residential Single Meeting 

Package. Di dalam offering letter Hotel terdapat rate kamar untuk Superior yaitu 

Rp852.500, Deluxe yaitu Rp935.000, Suite yaitu Rp1.771.000, Family Suite yaitu 

Rp2.200.000.Di dalam offering letter Residences terdapat 1 bedroom yaitu Rp737.000, 

2 bedroom yaitu Rp940.500, 3 bedroom yaitu Rp1.298.000. 

 

 

Gambar 3.8 Offering Letter 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

7. Menerima incoming call dari pihak luar 

Biasanya pihak luar atau calon klien menelfon ke divisi sales untuk 

menanyakan terkait meeting room beserta paket-paketnya atau ingin menyewa meeting 

room. Penulis yang biasanya menerima telefon dari calon klien tersebut. Dalam telefon, 

penulis menanyakan nama, nomor telfon, dari kementerian atau corporate, jumlah pax. 

Kemudian menghubungi calon klien lewat whatsapp untuk informasi lebih lanjut dan 

melakukan deal. 

 

8. Lump Sum 
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Lump Sum adalah metode pembayaran yang dilakukan dari pihak klien kepada 

pihak Hotel saat memesan paket meeting ke Atria. Mulai dari sewa meeting room yang 

bernama Ivory sampai sewa Ballroom untuk melakukan meeting baik dari pihak 

perusahaan dan kementerian.  

Penulis bertugas mengecek Lump Sum tersebut apakah sudah sesuai jumlah 

yang harus dibayarkan dengan yang tertera di Lump Sum. Lalu mengantarkan Lump 

Sum tersebut kepada bagian finance untuk diperiksa kembali dan ditanda tangani  

General Manager. Setelah ditanda tangani kemudian dikirimkan ke pihak klien.  

 

 

Gambar 3.9 Lump Sum Kemendikbud 
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Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

9. Entertaiment Form, Upgrade Form, Complimentary Form  

 Entertaiment Form adalah form yang dibuat untuk menjamu klien saat 

berkunjung ke Hotel dan Residences saat site inspection. Upgrade Form merupakan 

form yang dibuat dengan tujuan memberikan free kamar kepada klien dengan harga 

kamar yang lebih mahal. Complimentary Form adalah form yang dibuat dengan tujuan 

memberikan free kamar kepada klien.  
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Gambar 3. 10 Entertaiment Form 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

Ketiga form tersebut dibuat oleh sales. Form tersebut harus ditanda tangani oleh 

si pembuat form, departement head of sales, dan general manager dari Atria. Tugas 

yang penulis lakukan adalah membuat form tersebut berdasarkan detail yang diberikan 

oleh atasan penulis dan setelah itu mengantarkan form-form tersebut untuk ditanda 

tangani.  

 

Gambar 3. 11 Up Grade Form 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 
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Apabila sudah ditanda tangani maka akan diberikan ke departemen yang 

bersangkutan. Entertainment Form diberikan kepada Mezzanine ( food and beverages 

Hotel Atria) dan Bianco (food and beverages residences Atria). Complimentary Form 

dan Upgrade Form Hotel diberikan kepada Bapak Ruci yaitu staff di bagian front office 

sedangkan Complimentary dan Upgrade Form Residences diberikan kepada Ibu 

Mutiara yaitu staff di bagian front office. 

 

 

Gambar 3. 12 Complimentary Form 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 
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10. Membuat Group dan Booking Meeting Room atau ballroom 

Group Reservation adalah mereservasikan seperti nama, arrival date, 

departure date, jumlah pax, nama perusahaan contohnya dari Kementerian Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia atau yang disingkat 

Kemendikbud, dan kontak yang memesan.  

 

Gambar 3. 13 Membuat Group 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

Penulis memiliki tugas melakukan booking pada group reservation. Sebelum 

itu biasanya ada pihak luar baik dari pemerintahan, corporate, atau wedding yang walk 

in  atau call. Setelah menyetujui bahwa ingin mengadakan acara di Atria maka tim 

sales akan melakukan booking pada venues yaitu di meeting room (Ivory) atau 

ballroom tergantung klien ingin mengadakan dimana. Penulis melakukan booking di 

sistem Power Pro (Sistem Hotel di Atria) yaitu booking meeting room (Ivory) atau 

ballroom beserta banyaknya pax, tanggal dan jam diselenggarakanmya  acara, layout 

meeting, dan lain-lain.  



 

35 

IMPLEMENTASI PROSES SALES & MARKETING 

DI ATRIA HOTEL DAN RESIDENCES GADING SERPONG 

 

 

Gambar 3.14  Booking Room 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

11. Check Meeting Room dan Ballroom 

Penulis memeriksa ruangan meeting 30 menit sebelum acara dimulai untuk 

melihat kesediaan ruang meeting apakah sudah layak untuk dilakukan acara atau 

belum. Mulai  dari kesediaan meeting room atau ballroom dan kebutuhan apa saja yang 

diperlukan dan disediakan oleh pihak Atria kepada klien yang menyewa meeting room 

atau ballroom. 
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Gambar 3.15  Venues Ivory 1&2 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

Penulis juga mengecek makanan dan minuman yang disediakan apakah sudah 

sesuai dengan yang di Banquet Event Order atau belum. Dan apabila chips atau drink 

yang disediakan mulai menipis saat di cek maka akan di refill kembali. 
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Gambar 3.16 Sudut Makanan Ivory 12 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

3.3.2 Kendala Yang Ditemukan  

1. Kendala yang dihadapi oleh penulis adalah dalam menulis Banquet Event Order 

(BEO). Dalam BEO terdapat berbagai macam notes untuk setiap departemen 

mulai dari departemen kitchen, front office, housekeeping, engineering, 

accounting, security, IT, signage, dan F&B Banquet. Saat penulis pertama kali 

mempelajari membuat BEO, penulis bertanya kepada Ibu Deborah apakah 

sudah benar penulisan notes untuk setiap departemen. Ternyata terdapat 

beberapa kesalahan yang penulis lakukan. Dan penulis sudah mengirim email 

kepada everyone di email Atria. Setelah itu, penulis melakukan beberapa revisi 

sebelum akhirnya print BEO tersebut dan meminta tanda tangan kepada sales 

dan director of sales. Dan dikirimkan ke email pada semua orang disetiap 
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departemen di Atria dan meminta maaf atas kesalahan pengiriman email 

sebelumnya. 

 

Gambar 3.17 Revisi BEO 

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021 

 

2. Kendala kedua yang dihadapi oleh penulis adalah saat melakukan showing 

kepada klien. Penulis merasa kesulitan untuk menjelaskan setiap detail 

ballroom dan meeting package apalagi saat pertama kali melakukan showing 

dan penulis tidak didampingi oleh sales hanya didampingi oleh orang banquet 

yang hanya menjelaskan detail ballroom karena terkadang pertanyaan yang 

diajukan oleh klien adalah pertanyaan yang tidak terduga sehingga penulis tidak 

dapat menjelaskan kepada klien. Saat ada pertanyaan yang tidak terduga 

tersebut, biasanya penulis merujuk klien untuk bertanya kepada sales untuk 

pertanyaan lebih lanjut melalui telefon atau Whatsapp.  

 

3.3.3 Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan 
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1. Penulis terus mempelajari dan meminta Bu Deborah untuk mengajarkan 

bagaimana menulis Banquet Event Order (BEO) dengan baik dan benar agar 

meminimalisir kesalahan yang tidak terduga yang terjadi ke divisi lain akibat 

BEO yang salah atau kurang tepat. 

2. Penulis harus lebih mempelajari setiap detail dari paket meeting atau 

pernikahan agar tidak terjadi misscomunication antara sales dengan calon klien. 

Agar saat penulis ditanya mengenai pertanyaan yang tidak terduga dari calon 

klien, penulis dapat menjawabnya tanpa ragu.  


