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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Pekerjaan yang dilakukan penulis selama bekerja di Hotel Santika Premiere
ICE BSD City adalah pada Sales & Marketing Departement. Pada divisi ini penulis
bekerja dibagian Sales Admin yang memiliki tugas membantu kinerja para—Sales
Hotel Santika Premiere ICE BSD City terkait administratif. Penulis dibimbing
langsung oleh Ci Glenyce Eileen Herfan selaku Sales Admin Hotel Santika Premiere
ICE BSD City.

Selama kerja praktik magang penulis berkoordinasi langsung dengan beberapa
pihak. Penulis melakukan koordinasi langsung dengan Ci Glenyce selaku Sales
Admin, Mba Bella selaku Assistan Director of Sales, Ka Indri selaku Sales Manager,
Ci Rienda selaku Sales Executive untuk keperluan pemenuhan administratif tamu dan
update leads. Selain itu penulis juga berkoordinasi dengan Ka Putri selaku General
Manager Secretary untuk keperluan administratif yang terhubungan dengan Bapak
General Manager, penulis juga berkoordinasi dengan Ka Dini selaku Accounting
Receivable untuk pengurusan administratif berupa dokumen LS, Discount Allowance,
Invoice, dan Kuitansi. Penulis juga berkoordinasi dengan Bapak Lukman Arifin
selaku Accounting Manager untuk pemenuhan tanda tangan Discount Allowance
sebelum diserahkan kepada GM Secretary. Penulis juga berkoordinasi dengan ka
Nadzi selaku General Cashier untuk reimburse bon sementara dan pengajuan uang
pulsa Sales setiap bulannya. Penulis juga berkoordinasi dengan Bapak Mahmud
selaku Cost Control untuk pengajuan barang Store Request yang diperlukan pada
departemen Sales & Marketing. Penulis juga berkoordinasi dengan Bapak Denny
selaku Purchasing untuk pengajuan barang Purchase Request yang diperlukan pada
departemen Sales & Marketing namun perlu melakukan pembelian terlebih dahulu

karena tidak tersedia pada Store Hotel Santika Premiere ICE BSD City. Penulis juga
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berkoordinasi dengan bagian Front Office untuk meletakkan dokumen tamu yang
diletakkan dibagian Front Office.

Fenty
Saputri
(DOS)

Glenyce Bella Indri Rienda
(Sales Admin) (Asst. DOS) (Sales Manager) (Sales
Executive)
Ajeng
ales Admin
(Sales Admi
Trainee)
(GenerE:J}\D:anager Accounting Abdul Rahpin
Seern Department (HRD) FO
Dini Lukman Arifin Nadzi Mahmud Denn
(Acct. (Accounting (General (Cost (Purch as)i/n )
Receivable Cashier) Control) g
\

Sumber: (Data Pribadi Penulis)

Gambar 3 1 Kedudukan dan Koordinasi




3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
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Penulis memulai kegiatan magang di Hotel Santika Premiere ICE BSD City

pada Sales & Marketing Departement dari tanggal 17 Januari 2022 hingga 17 Juli

2022. Selama magang penulis membantu divisi Sales & Marketing dalam memproses

administrasi tamu yang di Handle oleh Sales dan menyelesaikan pekerjaan yang

diberikan oleh Sales. Berikut Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama praktik

kerja magang:

3.2.1 Tugas yang Dilakukan

No. | Pekerjaan yang Tujuan Koordinasi | Frekuensi Ouput
dilakukan
A. Pekerjaan Administratif
1 | Menangani Menerima telepon | Ci Glenyce | Fleksibel Melatih
Telephone dari tamu yang menjawab
Contact ingin booking atau pertanyaan

bertanya price
ruang meeting atau

kamar

setiap tamu atau
calon pelanggan
dengan kata-kata
yang baik dan
sopan sesuai
dengan standar
courtesy yang
ditentukan oleh
Hotel Santika
Premiere ICE
BSD City serta

melatih strategi
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berkomunikasi
dengan tamu
untuk dapat
mendapatkan
leads serta
melatih
penguasaan
product

knowledge dan

pitching
Mengecek e-mail | Melakukan update | Ci Glenyce, | Setiap hari | Melatih
dan Update untuk mengetahui | Ci Rienda, berdiskusi
Weekly Report leads tamu yang Ka Indri, dengan para
dihandle Sales Mba Bella Sales dan
yang berstatus mempelajari

confirm yang telah
dishare melalui e-
mail dan
menanyakan
tentative event
setiap minggunya
dan menarik data
forecast, variance,
budget kamar
melalui Hotel
System, dan

mengecek e-mail

menarik data
pada Hotel
System, dan
melatih
ketelitian

mengecek e-mail
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melalui Ms. Office
yaitu Outlook jika
terdapat e-mail dari
tamu, e-mail dari
sales HSPICE,
accounting, GM
Secretary, dll,
apabila terdapat e-
mail yang berisi
BEO (Banquet
Event Order), IB
(Internal
Breakdown) dan
GR (Group
Resume) maka
detail pesanan
tersebut akan di
update ke weekly
report setiap
harinya selama
sebulan untuk
meng-arsip event
yang sudah confirm
dan banquet

revenue.
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Membuat Melakukan update | Ci Glenyce | Dilakukan | Mengetahui dan
Business Review | data pencapaian sebelum mempelajari
(Monthly Report) | target bulan lalu tanggal 8 menggunakan
dan oleh sales yang setiap bulan | tools CRM dan
memperbaharui didapat dari tools dapat membaca
databased CRM dan file dari bagan
accounting setiap pencapaian
bulan yang setiap bulannya
dikerjakan dalam
bentuk PPT yang
ditujukan untuk
dipresentasikan
oleh Director of
Sales
Membuat dan Melakukan update | Ci Glenyce | Dilakukan | Mempelajari
memperbaharui data yang didapat sebelum membaca data
data GM dari tools CRM tanggal 8 pada CRM dan
Checklist untuk mengetahui setiap dapat
pencapaian target bulannya menghitung
setiap sales pada target forecast

bulan yang akan
datang serta
perhitungan
tentative event
untuk dikirimkan

kepada General

bulan yang akan

datang
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Manager melalui
GM Secretary agar
memiliki gambaran
target dibulan yang
akan dating melalui
perhitungan rumus
yang sudah
ditetapkan

Membuat BEO,
IB, dan GR

Membuat excel dan
mengirim e-mail
yang berisi BEO
untuk informasi
detail makanan,
harga dan ruang
meeting pesanan
tamu yang akan
dibaca oleh bagian
FB Service,
membuat GR untuk
informasi detail
kamar yang akan
dibaca oleh bagian
Front Office,
membuat IB untuk
informasi total

pembayaran tamu

Ci Glenyce,
Ci Rienda,
Ka Indri,
Mba Bella

Setiap hari

Mengetahui dan
mempelajari
menetapkan
harga antara cost

dan income
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yang akan dibaca

oleh bagian

Accounting
Mengurus Mengecek Bapak Fleksibel Mempelajari
persediaan keperluan kantor Bapak saat ada penggunaan
keperluan kantor | agar dapat Denny dan | kebutuhan | tools NLS
dan melakukan Bapak
mempersiapkan permintaan barang | Mahmud

permintaan
barang yang
diperlukan berupa
form Store
Request dan

Purchase Request

melalui tools NLS
(New Logistics
System), keperluan
kantor yang
tersedia di store
hotel melakukan
permintaan melalui
store request/ SR
yang diajukan
kepada Bapak
Mahmud selaku
cost control, dan
permintaan
keperluan hotel
diluar yang
dimiliki store hotel
disebut purchase
request yang

diajukan melalui
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Bapak Denny

selaku purchasing

Membuat Membuat surat Ci Glenyce, | Fleksibel Mempelajari

Confirmation konfirmasi yang Ci Rienda, | saatada pembuatan surat

Letter berisi detail Ka Indri, permintaan | dan memahami
pesanan tamu Mba Bella detail pesanan
berupa detail tamu

informasi kamar
atau detail
informasi ruang
meeting untuk
dikirimkan kepada
tamu dan ditanda
tangani PIC yang
bersangkutan dan
stempel perusahaan
dan melakukan
pembayaran sesuai

dengan ketentuan

yang berlaku
Membuat Membuat surat Ci Glenyce, | Fleksibel Mempelajari
Quotation Letter | penawaran yang CiRienda, |saatada pembuatan surat
berisi detail harga | Ka Indri, permintaan | dan mempelajari
dan fasilitas kamar | Mba Bella penetapan

dan ruang meeting strategi yang




33

untuk dikirimkan
kepada tamu yang
mengajukan
permintaan surat

penawaran

ditawarkan

Membuat
Guarantee Letter
dan memproses

Proposal ICE

Membuat GL dan
memproses
proposal yang
diberikan oleh ICE
sebagai
kesepakatan antara
event yang
berlangsung di ICE
dan kamar yang
dibooking di Hotel
Santika Premiere
ICE BSD City
dalam satu leads

yang Sama

Ci Glenyce,
Ci Rienda,
Ka Indri,
Mba Bella

Fleksibel
saat ada

permintaan

Mempelajari

pembuatan surat

10

Membuat

Contract Rate

Membuat surat
kontrak kerja sama
yang berisi harga
special company
dan travel agent
yang diberikan

kepada tamu untuk

Ci Glenyce,
Ci Rienda,
Ka Indri,
Mba Bella,
Ka Putri

Fleksibel
saat ada

permintaan

Mempelajari
pembuatan surat
kontrak dan
memahami
kontrak yang
berlaku
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disetujui berupa
tanda tangan dan
stemple perusahaan
dan memproses
untuk mendapatkan
persetujuan tanda
tangan GM
melalaui GM

Secretary

11 | Blast e-mail Mengirimkan surat | Ci Glenyce [ Fleksibel Mempelajari
Contract Rate dan | kontrak melalui e- saat ada standarisasi
Credit Facilities | mail beserta Credit permintaan | penulisan e-mail

Facilities untuk yang baik dan
dapat segera sopan

ditanda tangani

oleh tamu dan

distempel cap

perusahaan

12 | Rekap excel Merekap detail Ci Rienda, | Fleksibel Melatih kerapian
Discount Discount Ka Indri, data, ketelitian
Allowance dan Allowance pada Mba Bella, dan mengecek
memproses excel dan google Ka Dini, kelengkapan
dokumen ke sheet per-bulan Bapak dokumen
Accounting dan yang sudah Lukman Discount
GM Secretary disepakati antara Allowance
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Sales dan tamu,
dan memproses
untuk mendapatkan
persetujuan tanda
tangan Accounting
Manager, GM dan
melengkapi berkas-
berkas seperti

nomor rekening,

dan ktp yang
dimiliki tamu
13 | Membuat Food Membuat daftar Ci Glenyce | Fleksibel Melatih dan
Testing dan Menu | menu Wedding saat ada mengetahui
Wedding yang sudah permintaan | format
disepakati antara pembuatan Food
Sales dan tamu Testing dan
untuk diberikan Menu Wedding
kepada chef, dan
membuat excel
Food Testing untuk
untuk merekap
penilaian tamu
14 | Membuat form Melampirkan detail | Ka Putri, Dilakukan Melatih
Overtime dan absensi Sales & Bapak setiap penulisan form
lampiran absensi | Marketing Abdul tanggal 20 [ overtime dan




36

Departement dan
menulis detail serta
alasan keperluan
Overtime setiap
karyawan untuk
diberikan kepada
GM Secretary,
serta menyerahkan
lampiran absensi
kepada HRD, form
overtime berlaku
sejak adanya
Covid-19 hingga
bulan Mei 2022

lalu

Rahpin

melatih untuk
aktif bertanya
kepada setiap

karyawan

15

Rekap,
Balancing,
pengajuan
Reimburse Bon
Sementara, dan

memo pulsa Sales

Merekap
pengeluaran harian
Sales saat Sales
Call, melakukan
perhitungan antara
rekap pengeluaran
di excel dengan
uang yang tersedia
agar tetap balance,
dan membuat
pengajuan

reimburse uang

Ka Nadzi

Dilakukan
setiap

Jum’at

Melatih
kejujuran atas
uang yang
diberikan dan
ketelitian setiap
bukti yang
diajukan agar

tetap balance
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Sales berupa bukti
pengeluaran

dan membantu SA
membuat memo
pulsa pada awal
bulan untuk
pengajuan pulsa
Sales dan PR untuk
diajukan ke
General Cashier
serta melampirkan
nomor sales, dan
setiap hari penulis
melakukan
balancing/perhitun
gan uang yang
sudah dikeluarkan
dengan sisa uang
yang ada dan
menempelkan
bukti pengeluaran
uang bon
sementara seperti
struk makan, struk
e-toll dll. saat sales
pulang Sales Call
untuk dilampirkan
saat pengajuan

reimburse bon
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sementara setiap

hari Jum’at

16 | Rekap Absensi Mengecek absensi | Ci Glenyce | Setiap Hari | Melatih
Sales & Marketing ketelitian untuk
Department agar mengecek
sesuai dengan kesesuaian
kehadiran antara kehadiran
setiap karyawan
pada Sales &
Marketing
Department
dengan rekap
absensi pada
excel
17 | Membuat form Membantu Front Office | Fleksibel Melatih
tanda terima dan | menyerahkan saat ada menerima
menyerahkan dokumen tamu permintaan | perintah dan

dokumen kepada
Front Office

kepada Front
Office dengan
membuat form

tanda terima

tanggung jawab
atas dokumen

yang diserahkan
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B. Pekerjaan Direct Selling

18

Mengikuti Sales
Call dan Showing
kamar dan ruang

meeting

Mengikuti Sales
Call dan Showing
kamar dan ruang
meeting untuk
menjelaskan detail
ruangan kepada
tamu dan
berdiskusi terkait

pesanan tamu

Ci Glenyce

Fleksibel
saat ada

permintaan

Melatih
penguasaan
product
knowledge dan
pitching kepada

tamu

Tabel 3 1 Detail Tugas Kerja Magang Penulis

3.2.2 Uraian Kerja Magang

Selama kegiatan praktik kerja magang berlangsung di Hotel Santika Premiere

ICE BSD City, penulis mendapatkan pekerjaan yang diberikan langsung oleh mentor

selaku Sales Admin dan atasan yang terlampir pada tabel diatas. Berikut uraian

pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama praktik kerja magang yang
berlangsung di Hotel Santika Premiere ICE BSD City.
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A. Pekerjaan Administratif

1. Menangani Telephone Contact
)

Gambar 3 2 Penulis mengangkat Telephone Contact

Setiap harinya penulis membantu Sales Admin (SA) untuk mengangkat
telepon yang masuk dari tamu yang ingin bertanya ketersediaan ruangan untuk
mengadakan event maupun melakukan pesanan kamar atau ruang meeting di Hotel

Santika Premiere ICE BSD City.

2. Mengecek E-mail dan Update Weekly Report

J.’%
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Gambar 3 3 Weekly Report
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Setiap pagi penulis membantu SA untuk mengecek e-mail yang menggunakan
Ms. Office yaitu Outlook jika ada e-mail dari tamu, e-mail dari sales HSPICE,
accounting, GM Secretary, dll, apabila terdapat e-mail yang berisi BEO (Banquet
Event Order), IB (Internal Breakdown) dan GR (Group Resume) maka detail pesanan
tersebut akan dimasukkan ke weekly report setiap harinya dalam sebulan untuk arsip
event yang sudah confirm. Selain itu, penulis membantu SA untuk bertanya kepada
Sales terkait leads yang masih tentative untuk juga dimasukkan ke weekly report dan
melakukan perhitungan total banquet revenue. Kemudian penulis juga menarik data
melalui Hotel System untuk meng-update pendapatan kamar yang sudah tercapai
sejak awal bulan hingga closingan dihari sebelumnya serta pendapatan yang belum

tercapai di hari yang sedang berjalan dan akan datang.

3. Membuat Business Review (Monthly Report) dan memperbaharui data

based

= BUSINESS REVIEW
. SALES DEPARTMENT

{
"
[ > Your introductory or title stide should conyey the overall feefing” and focus of vour presentation. For instance, 1 tvpically present about small-business trends, new
et Smm o O]

St tat 2

Gambar 3 4 Business Review (Montly Report)

Setiap akhir bulan hingga sebelum tanggal 8 diawal bulan penulis membantu
SA untuk mengerjakan Business Review yang berisikan laporan target selama satu
bulan yang lalu, seperti pencapaian 10 top corporate, government, travel agent,
online. dan seperti Perhitungan loss business, actual & budget room yang kemudian
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PPT tersebut digunakan Director of Sales untuk dipresentasikan pada saat morning
briefing HOD (Head of Department).

4. Membuat dan memperbaharui data GM Checklist

Ny Ty @ 5 wres et — ;a‘: \r A
* W s ’ - - .

BIu A EEW

SALES & MARKETING
HOTEL SANTIKA PREMIERE ICE - BSD CITY

24.ap0

vvvvvv

Gambar 3 5 GM Checklist

Setiap akhir bulan sebelum tanggal 28 penulis membantu SA untuk
mengerjakan GM Checklist yang berisi perhitungan seperti revenue, room nights, 5
top company, government, travel agent, online, dsb. Dari tentative event yang
dihandle sales dan digabungan dengan penarikan data dari Hotel System. GM
Checklist digunakan untuk perkiraan target yang akan dicapai Sales pada bulan yang

akan datang yang kemudian dikirimkan ke General Manager melalui GM Secretary.

5. Membuat BEO (Banquet Event Order, IB (Internal Breakdown) dan GR

(Group Resume) dan share melalui e-mail
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Saat ada event dari sales yang sudah confirm, penulis membantu sales untuk
membuat BEO (Banquet Event Order), IB (Internal Breakdown), dan GR (Group
Resume). BEO (Banquet Event Order), berisi detail pesanan tamu yang ditujukan
untuk tim Food&Baverage, IB (Internal Breakdown) berisi detail pesanan tamu yang
ditujukan untuk Accounting dan GR (Group Resume) berisi detail informasi pesanan
kamar tamu yang ditujukan untuk Front Office, kemudian BEO, GR dan IB di share

melalui e-mail agar dapat dilihat ke masing-masing department.

6. Mengurus persediaan keperluan kantor dan mempersiapkan permintaan

barang bila diperlukan

L I il
5] m

owle movmn =] ™ [mevn
" Jroetst Savthn Premere 12 250
T SesastTyoe  [icum m o

Gambar 3 9 New Logistics System
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- Store Request

Gambar 3 10 Store Request

- Purchase Request

\

Gambar 3 11 Purchase Request

Setiap harinya penulis mengecek keperluan kebutuhan departemen
Sales&Marketing, jika ada kebutuhan penulis membuat request melalui tools New
Logistics System. Store Request adalah kebutuhan kantor yang tersedia di store hotel,

dan Purchase Request adalah kebutuhan kantor yang tidak terdapat di store hotel dan
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harus membeli diluar hotel, setelah melakukan permintaan barang, penulis print form
tersebut kemudian diproses untuk mendapatkan tanda tangan SA dan Head of
Departement Sales & Marketing, kemudian form tersebut diberikan ke bagian
purchasing untuk form PR (Purchase Request) dan ke bagian cost control untuk form

SR (Store Request) di accounting untuk diproses lebih lanjut.

7. Membuat Confirmation Letter

Gambar 3 12 Confirmation Letter

Setelah melakukan pembicaraan antara sales Hotel Santika Premiere ICE
BSD City dengan calon leads, penulis membantu SA untuk membuat confirmation
letter yang berisi detail pesanan tamu berupa pesanan kamar maupun detail pesanan
ruang meeting, kemudian dikirimkan softfile confirmation letter kepada sales terkait
untuk diberikan kepada tamu yang bersangkutan untuk ditanda tangani dan cap
perusahaan yang menyatakan bahwa tamu tersebut telah sepakat dengan pesanan
tersebut dan agar dapat melakukan pembayaran, jika dikemudian hari terdapat
perubahan pesanan maka diperlukan melakukan revisi confirmation letter untuk

ditanda tangani.
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8. Membuat Quotation Letter

Gambar 3 13 Quotation Letter

Penulis membantu SA untuk membuat Quotation Letter yang berisi
penawaran harga kamar khusus untuk corporate maupun travel agent beserta detail
harga meeting beserta detail informasi yang akan didapatkan oleh tamu, surat ini

dibuatkan jika tamu yang bersangkutan meminta surat penawaran.

9. Membuat Guarantee Letter dan memproses Proposal ICE

Gambar 3 14 Proposal ICE
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Gambar 3 15 Guarantee Letter

Penulis membantu SA untuk membuat Guarantee Letter dan memproses
Proposal. GL dan Proposal ditujukan untuk pada event yang sama diadakan di ICE
dan menginap di Hotel Santika Premiere ICE BSD City dengan PIC dan waktu yang
sama. Proposal diberikan oleh ICE untuk ditanda-tangani penulis serta discan dan
dikirimkan kembali ke sales ICE bersama dengan GL yang sudah dibuat untuk
ditanda-tangani kepada pihak ICE.

10. Membuat Contract Rate

Gambar 3 16 Contract Rate 2022
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Penulis membantu SA untuk membuat Contract Rate saat terdapat tamu dari
sebuah corporate yang ingin mengadakan event di Hotel Santika Premiere ICE BSD
City agar mendapatkan harga khusus corporate yang sudah disetujui dan ditanda

tangani serta cap perusahaan oleh tamu yang bersangkutan.

11. Blast e-mail Contract Rate dan Credit Facilities

Corporate Contract Rate 2022 Hotel Santika Premiere ICE-BSD City
Glenyce Eileen Herfan <salesadmin@bsdcityicepremiere santika.com>
Mon 421172 LY

ralia B Anna.pdf (211 KB

arikut karr kan Corporate Contract Rate 2022 Hotel Santika Premiere ICE-BSD City
ek kembali. Kami tunagu Contract R, ah datangani dar

Gambar 3 17 Tampilan Sent E-mail

Contract Rate yang sudah dibuat oleh penulis kemudian dikirimkan melalui e-

mail beserta dengan credit facilities.

12. Rekap excel Discount Allowance dan memproses dokumen ke Accounting

dan GM Secretary

Ay =ma g wsp tent Acceunte y ’ j = D c
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Gambar 3 18 Rekap excel Discount Allowance
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Gambar 3 19 Discount Allowance

Penulis membantu SA untuk memproses discount allowance milik tamu dari
government yang mendapatkan discount dari kesepakatan antar tamu dan sales saat
mengadakan event di Hotel Santika Premiere ICE BSD City. Penulis membantu
merekap data di excel dan membantu melengkapi dokumen seperti Nomor Rekening,
KTP dari PIC, dan IB serta membantu untuk proses mendapatkan tanda tangan sales
yang bersangkutan, Head of Departement Sales&Marketing, Accounting Manager

dan General Manager melalui GM Secretary.

13. Membuat Food Testing dan Menu Wedding
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SPECIAL WEDDING MENU MR. KRISNA & MS. CYNTHIA
70 Pax
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o :
Food Testing Wedding MS. ANITA & MR. ANDRI

Option 2

Day/ Date: Jum'at 29 April 2022 / 14 Mei 2021

No. Menu [ Taste Presentation Remarks

4 Sar
Stall Soup

en Noodie

Main Dish

Calan Con lams
Indonesian Corner |

o Euring
DESSERT
-

Gambar 3 21 Food Testing

Penulis membantu SA untuk membuat menu wedding dan food testing sesuai
dengan kesepakatan menu antara SA dan tamu, food testing digunakan untuk
penilaian makanan dari tamu sebelum acara bersama dengan chef Hotel Santika
Premiere ICE BSD City yang akan dihidangkan saat event wedding tamu yang
bersangkutan.
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14. Membuat Form Overtime dan lampiran absensi

Gambar 3 22 Form Overtime dan lampiran absensi

Penulis membantu SA untuk membuat form Overtime dan melampirkan
absensi Sales & Marketing Departement. Sejak pandemi hingga bulan Mei 2022 lalu
total hari kerja karyawan dibatasi, sehingga ketika karyawan ada keperluan yang
mengharuskan untuk melebihi batas hari kerja yang telah ditentukan maka perlu
dibuatkan form overtime dan diajukan kepada General Manager melalui GM

Secretary.

15. Rekap, balancing, pengajuan Reimburse Bon Sementara dan memo pulsa

Sales
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Gambar 3 24 Pengajuan Memo Pulsa Sales&PR

Gambar 3 23 Pengajuan Reimburse Bon Sementara

Setiap awal bulan penulis membantu SA membuat memo pulsa untuk pulsa

Sales dan PR untuk diajukan ke General Cashier serta melampirkan nomor sales
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sebagai lampiran berupa nota, dan setiap hari penulis melakukan
balancing/perhitungan uang yang sudah dikeluarkan milik sales dengan sisa uang
yang ada dan menempelkan bukti pengeluaran uang bon sementara saat sales sedang
Sales Call seperti struk makan, struk e-toll, struk parkir, atau jika ada menggunakan
grab car yang diberikan pada saat sales pulang Sales Call untuk dilampirkan saat

pengajuan reimburse bon sementara setiap hari Jum’at.

16. Rekap Absensi

Gambar 3 25 Absensi Sales & Marketing Departement

Setiap hari penulis merekap absensi Sales & Marketing Departement untuk
pengecekan kesesuaian karyawan yang datang dengan yang ada di absen, dan meng-
update jika ada karyawan yang sedang cuti, DP (khusus bagian reservation), atau
sakit.

17. Membuat form Tanda Terima dan menyerahkan dokumen ke Front Office.
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Gambar 3 26 Form Tanda Terima

Penulis membuat form tanda terima dan menulis tanda tangan selaku yang
menyerahkan dokumen setiap kali terdapat dokumen tamu yang akan dititipkan di
Front Office seperti kuitansi, dokumen LS, invoice, guest bill dsb. Agar dokumen
tetap aman saat dipindah tangankan kepada tim Front Office.

18. Mengikuti Sales Call dan Showing kamar dan ruang meeting

Nl |
w0z
47\
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Gambar 3 27 Showing Hotel

Penulis diberi kesempatan untuk mengikuti Sales Call dan Showing kamar &
ruang meeting untuk melihat proses berkomunikasi dengan tamu yang baik dan benar
dan belajar bagaimana menawarkan produk jasa yang ditawarkan oleh Hotel Santika
Premiere ICE BSD City.

3.2.3 Kendala yang Ditemukan

1) Penulis mengalami kesulitan saat menarik data melalui untuk mengisi
business review (monthly report) karena sumber data yang berasal dari
beberapa sumber dan tampilan data yang sangat banyak angka dan terdapat

perhitungan rumus sehingga menyulitkan penulis untuk mengingatnya.
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Penulis mengalami kesulitan saat memasukkan rumus pada weekly report
ketika membuat sheet pada bulan yang baru di excel.

Pertanyaan tamu yang diluar kemampuan penulis dan pertanyaan yang
bermacam-macam saat menangani telephone contact membuat penulis

kesulitan untuk menjawab.

Solusi yang Ditemukan

Penulis mencatat setiap step by step cara pengisian business review (monthly
report) secara detail dan di izinkan olenh SA untuk selalu berlatih langsung
dengan bimbingan setiap bulannya.

Penulis memperhatikan SA setiap mengisi rumus pada excel dan
mendapatkan izin untuk berlatih setiap bulannya dan selalu bertanya ketika
mengalami kesulitan.

Penulis meminta izin kepada tamu untuk dapat menunggu sebentar agar
penulis dapat memastikan dahulu kepada SA terkait pertanyaan yang tidak

dapat penulis jawab.
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