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Puji dan syukur penulis panjatkan kehadiran Allah SWT karena
atas rahmat dan karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan
penulisan laporan praktik kerja .Japangan. (PKL) yang berjudul
“Penerapan Aplikasi Opera-dalam Pembuatan Banquet Event
Order (BEO) pada Kegiatan Administrasi Penjualan Meeting
Package The Acacia Hotel Jakarta”.

Penulisan laporan praktik kerja ini merupakan salah satu syarat
wajib yang harus ditempuh dalam program studi D4 Administrasi
Bisnis. Kegiatan praktik kerja lapangan ini juga banyak memberikan
manfaat kepada penulis baik dari segi akademik maupun non akademik
yang tidak dapat penulis temukan dibangkuperkuliahan. Selain itu,
dengan adanya kegiatan praktik kerja lapangan ini penulis dapat
mengaplikasikan mata kuliah terkait yang mendukung dalam dunia
kerja secara nyata.

Dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan ini penulis
mendapatkan bantuan, dukungan dan bimbingan dari berbagai pihak.
Dalam kesempatan ini, penulis ingin mengucapkan terima kasih
kepada:

1. "Bapak Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T selaku
Direktur Politeknik Negeri Jakarta

2. lbu". Dr. "Dra.” lis Mariam, M.Si" selaku Ketua Jurusan
Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta

3. Bapak Husnil*Barry, S.E., M.S.M selaku Koordinator.Program
Studi Administrasi Bisnis Terapan

4. lbu Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si selaku Dosen Pembimbing
yang telah meluangkan waktu untuk membimbing, memberikan
bantuan dan saranhingga terselesaikannya penulisan laporan

praktik kerja lapangan ini.
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Kedua orangtua penulis, Bapak Anis Fauzan dan Almh. lbu
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dalam setiap langkah yang penulis tempuh sehingga dapat
menjalankan dan menyelesaikan kegiatan praktek Kkerja
lapangan secara lancar.

Bapak dan ibu dosen~Politeknik Negeri Jakarta khususnya
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bapak Yudi, dan Riska Alifia selaku team dari bagian Sales and
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ilmu serta pengetahuannya terkait -kegiatan penjualan meeting
package dengan penuh kesabaran.

Bagas Fahlebian dan.. Hanifa Tiara Putrii yang selalu
memberikan motivasi dan dorongan semangat kepada penulis
untuk dapat menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini.
Rekan satu bimbingan yang selalu memberikan semangat dan
berbagi pengetahuan kepada penulis untuk dapat menyelesaikan
laporan praktik kerja lapangan ini.

Keluarga besar Administrasi-Bisnis Terapan 2019 yang selalu
memberikan semangat kepada penulis untuk dapat
menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini.
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yang telah memberikan bantuan dalam penyusunan laporan ini
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Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan praktikkerja
lapangan (PKL) ini masih terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu,

penulismengharapkan adanya kritik dan saran yang bersifatmembangun
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sebagai bahan evaluasi untuk dapat menyempurnakanlaporan praktik
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Industri perhotelan di Indonesia.merupakan salah Satu industri yang
menyumbang devisanegara, terutama dalam kaitannya dengan pariwisata
Indonesia. Hotel merupakan salah satu penunjang kegiatan kepariwisataan
yang aktifitasnyamenyediakan jasa akomodasi berupa sarana penginapan;
makanan dan minuman serta fasilitas lainnya.

Menurut Hurdawaty dan Parantika (2018:7), Hotel
merupakan tempat menginap yang terdiri atas beberapa
atau banyak kamar yang disewakan kepada masyarakat
umum untuk waktu waktu tertentu serta menyediakan
makanan dan minuman untuk paratamunya.

Terdapat banyak sekali faktor yang.-mempengaruhi tingkat hunian hotel,
diantaranya adalah fasilitas hotel dan harga atau tarif yang ditawarkan dari
hotel tersebut, kualitas dari pelayanan dan kepuasan yang didapatkan oleh
konsumen, serta bagaimana marketing hotel tersebut melakukan penjualan
untuk mendapatkan tingkat occupancy yang tinggi.

Seiring dengan berkembangnya zaman, selain sebagali tempat
penginapan,  kini occupancy hoteljuga didominasi sebagai tempat
diselenggarakannya wisata konvensi atau .MICE (Meeting, Incentive,
Converence, Exhibition). Tingginya angka permintaan untuk penggunaan
ruang meeting membuat hotel-hotel khususnya di Jakarta bersaing dalam

melakukan penjualan.

Menurut Pendit dalam Rai Utama (2016:148), MICE
diartikan sebagai wisata konvensi, dengan batasan
berupa usaha jasa konvensi, perjalanan insentif, dan
pameran merupakan usaha dengan kegiatan memberi
jasa pelayanan bagi suatu pertemuan sekelompok orang
(negarawan, usahawan, cendikiawan, dan lain
sebagainya) untuk membahas masalah- masalah yang
berkaitan dengan kepentingan bersama.
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The Acacia Hotel Jakarta merupakan hotel bintang 4 yang berlokasi di
kawasan bisnis danniaga Jakarta Pusat. Selain penginapan, The Acacia Hotel
Jakarta memiliki 207 kamar dan 13meeting room yang dapat digunakan
secara harian maupun dalam bentuk package. Jenis package yang
ditawarkan pun cukup beragam seperti.meeting ‘package yang terdiri dari
halfday, fullday dan fullboard, -kemudian birthday, “table manner,
graduation, arisan, reunion,engagement dan wedding package.

Dijalankan dengan standar internasional dan berpredikat sebagai
business & leissure hotel, ThesAcacia Hotel Jakarta menerapkan konsep
MICE (Meeting, Incentive, Convention and Exhibition) dalam. kegiatan
operasionalnya dengan menargetkan beberapa lingkup cakupan. yaitu
government, corporate dan social event.

Hotel memiliki hubungan yang.cukup erat‘dengan industri MICE. Hal
ini- dikarenakan hotel merupakan-penyedia akomodasi: terlengkap 'yang
memiliki banyak fasilitas pendukung seperti ketersediaan kamar sebagai
tempat untuk beristirahat, restoran, ruang pertemuan business centre hingga
fasilitas hiburan seperti kolam renang, pusat kebugaran danspa yang dapat
membantu berjalannya suatu kegiatan baik berupa meeting, incentive,
convention maupun exhibition.

Dalam kegiatan administrasi hotel; “sales administration memiliki
peranan yang cukup penting. Hal ini dikarenakan dengan adanya sales
administration maka kegiatan_penjualan_pada hotel akan berjalan dengan
baik dan lancar. Terlebih pada penjualan meeting package. Meeting package
adalah komposisi beberapa produk yang disusun menjadi satu untuk
mendukung kebutuhan. tamu bisnis.  Produk tersebut berupa ruang-dan
perlengkapan meeting, kamar, food and beverage, dan produk lainnya
disesuaikan dengan kebutuhan tamu.

Untuk menunjang administrasi penjualan, dibutuhkan Banquet Event
Order (BEO). Banquet Event Order (BEO) merupakan lembaran yang
digunakan sebagai bahan acuan yangberisi tentang informasi mengenai acara

yang akan dilaksanakan setiap hari nya yang kemudian didistribusikan
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kepada departemen terkait. BEO dibuat dan dibagikan oleh Sales
Administration dari bagian Sales Marketing. Pembuatan BEO ini mengacu
pada confirmationletter (CL) yang telah dibuat sebelumnya ataupun bisa
juga mengacu dari sales yang bertanggung jawab pada acara tersebutyang
kemudian dipindahkan ke dalam sistem~software,yaitu Opera Property
Management System (PMS). PMS.ini sering digunakan pada hotel baik
berskala kecil maupun besaryang menyediakan semua alat yang dibutuhkan
oleh staff hotel untuk-melakukan kegiatan.operasional mulai dari reservasi
sampai dengan penagihan pembayaran.

Berdasarkan uraian ' latar belakang = tersebut, penulis. menyadari
pentingnya Banquet Event'Order (BEQ) dalam kegiatan administrasi
penjualan hotel. Melihat hal ini penulis tertarik untuk membuat laporan akhir
praktik kerja lapangan pada.departemen sales and marketing dengan judul
“Penerapan Aplikasi Opera dalam-Pembuatan Bangquet Event Order
(BEO) pada Kegiatan Administrasi Penjualan Meeting Package The
Acacia Hotel Jakarta.”

1.2 Tujuan Penulisan
Adapun tujuan yang -ingin dicapai oleh=mahasiswa dalam proses
pelaksanaan kegiatan praktek kerja lapangan (PKL) yang dilakukan di The
Acacia Hotel Jakarta antara lain.:

1.2.1 Tujuan Umum

a. Untuk “memperkenalkan kepada mahasiswa bagaimana proses
praktik kerjalapangan secara langsung dalam sebuah perusahaan

b. Memperoleh kesesuaian. dan kesepadanan antara-teori dan
pengalaman praktik kerja lapangan

c. Mempelajari dan mengamati kendala yang terjadi di dalam
perusahaan

d. Meningkatkan ilmu pengetahuan, pemahaman, keterampilan dan

motivasi mahasiwa mengenai tuntutan yang ada pada dunia kerja
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1.2.2 Tujuan Khusus
a. Berpartisipasi dalam membantu kegiatan administrasi departemen

sales and marketing
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b. Mempelajari bagaimana mekanisme pembuatan Banquet Event
Order (BEO) dalam kegiatan.-administrasi penjualan meeting
package The Acacia Hotel Jakarta

c. Melatih tanggung jawab dan sikap kedisiplinan mahasiswadi dunia

kerja

1.3 Manfaat Penulisan
Adapun manfaat yang didapat oleh mahasiswa dalam proses pelaksanaan
kegiatan praktek kerja lapangan (PKL) yang dilakukan di The Acacia Hotel
Jakarta antara lain :

1.3.1 Manfaat Teoritis
Dapat menambah referensi bagi-pembaca serta_dapat mengetahui
penerapan banquet event order (BEO) dalam kegiatan administrasi
penjualan meeting package.

1.3.2 Manfaat Praktis

A. Manfaat Bagi Mahasiswa
Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas pelaksanaan
kegiatan praktek kerja lapangan ini meliputi:

a Menambah pengalaman dan wawasan baru mengenai
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pelaksanaan kegiatan administrasi penjualan meeting package
The Acacia Hotel Jakartax

b. Berkontribusi dan menerapkan ilmu pengetahuan yang didapat
dibangku kuliah dan menerapkannya pada perusahaan.

¢ Mengembangkan potensi diri dan keterampilan kerja sesuai

dengan bidang yangdiinginkan.
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B. Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Politeknik Negeri Jakarta atas

pelaksanaan kegiatan praktek kerja lapangan ini meliputi:

1.

Menjalin hubungan kerja sama antar kedua belah pihak yang
dapat dilaksanakan secara berkelanjutan.

Menambah wawasan baru dalam kegiatan.mengajar melalui
laporan magang yang ditulis oleh mahasiswa.

Menemukan penyesuaian antara kebutuhan tenaga kerja.di
industry denganswkualitas mahasiswa yang kompeten dalam
bidangnya.

C.. Manfaat Bagi Perusahaan

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh perusahaan atas pelaksanaan

kegiatan praktek kerja lapangan ini_ meliputi:

1.

2.

Perusahaan mempercleh tenaga kerja yang kompeten sesuai
dengan kebutuhan pada bidang yang diinginkan

Adanya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dan dunia
industri sekaligus menjadi penyambung hubungan baik antara
kedua belah pihak

Laporan akhir magang penulis dapat dimanfaatkan sebagai salah
satu sumberinformasi. mengenai situasi umum pada perusahaan
terkait.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Dalam penyusunan laporan; penulis melakukan praktik-kerja lapangan

(PKL) selama 6 bulan mulai dari tanggal 05-September 2022 — 06 Februari

2023. Tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL) sebagai berikut:

Nama Perusahaan : The Acacia Hotel Jakarta
Departemen : Sales & Marketing
Bagian . Sales Administration



eyeyer uabap Niuyaijod uizi edue)

S
v
(1]
=}
Q
o
fr
T
[
=
—
Q.
o
=
3
[}
bl
[
Q
=
o
=
~
[}
T
[}
=
=
=
Q
[
=
<
o
=
Q
g
Y
et
[
-
v
o
-~
(1)
==
2,
~
=
[
Q
[}
-
e
o
=
o
-
-
o

N
Ooo
o ]
s 23
= Q@
hy
25 S
2985
i
3 a3
c )
=
: g
= =
)
= T
m
3 -
m =
=
338
T e 5
= °
T
553
S 2s
< B
® 8 3
on
9 QP
Q = |
o o
S =
o o
o E
< °
w m
) 5
c =
< =
c 2
> S
287%
- -
< <
o el
= =
€ 9o 3
= 5
e
3. °
o =
o =
m —
3 £
g f
z o
i)
~ >
5
s B
° =
c -
3 @
Q
=
=
)
3
~
o
3
[
o
3.
(Y]
=
Q
=
w
=
Y]
~
s
=
o
w
o
(')
3

o
Q
=
2]
T
-+
o

=0
m
x
0
©
-+
Y
E.
;
1
-
=.
o
x
E.
r
2
o
Q
)
=.
]
o
x
)
q
-~
Y

.
9
5
-
')
=
(=]
=
[}
=
Q
(]
=
T
wn
[
o
')
Q
(')
= J
Qo
-
o
=
"d
®
c
-
(=
= 57
Fl
Q9
-
<
o
(ad
£
=
=)
-~
')
=}
e}
1)
3
m
=
N
o
=
~
(=
3
3
1)
=
o
(')
-~
3
[}
=
<
m
Lo
=
~*
z
')
)
w
-
z
(o n
o
-

Alamat Perusahaan : Jalan Kramat Raya No. 81, Kecamatan

Senen, Jakarta Pusat

Telepon : (021)3903030
Website . https://acacia-hotel.com
Jadwal Jam Kerja : Senin s.d.Jumat, pukul 08.00- 16.00 WIB

1.5 Jadwal Kegiatan

Adapun kegiatan.yang dilakukan penulis selama pelaksanaan praktik

kerja lapangan (PKL), di antaranya :

Tabel 1. 1 Kegiatan PKL Bulan September 2022

BULAN | TGL

KEGIATAN

Pengenalan dengan seluruh karyawan

Pengenalan. lingkungan dan fasilitas hotel

Pengenalan job desc sales admin
departemen sales &marketing

Pengenalan dokumen dan peletakannya

Pengenalan dan mempelajari sistem opera untuk
pembuatanBEO

5
7
8
9

12

Mempelajari pembuatan.amandemen

13

Mempelajari pembuatan confirmation letter

14

Mempelajari pembuatan.quotation letter

15

Mempelajari pembuatan invoice

16

Mempelajari pembuatan loading letter

September l

19

Mempelajari-cara.update hotel.comparison

20

Mempelajari cara update group booking

21

Mempelajari pembuatan contract rate

22

Mempelajari seputar telemarketing

23

Membuat BEO KEMENKES

26

Membuat loading letter event birthday
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27 | Membuat BEO BNPP

28 | Membuat confirmation letter PT Friendship
Logistics Line

29 | Membuat amandemen KEMENKES

30 | Meyusun sales kit

Tabel 1. 2 Kegiatan.PKL:Bulan Oktober 2022

BULAN

TGL

KEGIATAN

Membuat loading letter Pegadaian

Membuat BEO SMGI

Membuat complimentary request Tiga Dara WO

Membuat BEO KODI

Membantu check.group room list DPRD Sumbar di
Opera

10 | Melakukan telemarketing via telp mengenai meeting
package

11 | Membuat invoice kamar DPRD Halmahera Selatan

12 | Melakukan update hotel comparison & group booking

13 | Membuat BEO Muslimat NU

14 | Membuat internal memo Ibadah Gereja ACM

17 | Melakukan showing ballroom.Reuni SMP 4 Jakarta

18 | MembuatBEO Pertamina

19 | Membuat BEO KPU

20 | Mengikuti sales call ke Kemendagri

21" |»Membuat confirmation letter Muslimat NU

24 | Membuat quotation letter PBNU

25 | Mengirimkan dokumen via Gosend ke Kemendagri

26 | Melakukan scan invoice Syariat Islam

27 | Membuat compliment kamar PT Garuda Systrain
Interindo

28 | Membuat contract rate Diva Travel
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‘ 31 \ Melakukan showing kamar untuk engagement

Tabel 1. 3 Kegiatan PKL Bulan November 2022

BULAN | TGL KEGIATAN
1 | Membuat BEO Yayasan Pulih Safe Children
2 | Membuat amandemen Yayasan Pulih Safe Children
3.1 Membuat BEO KEMENAG & KEMENSOS
4.1 Membuat confirmation letter Bank Sumatera Utara
7 | Membuat amandemen Yayasan Pulih Safe Children
8 | Membuat BEO BPOM
9 | Menyusun sales kit
10 ‘| Membuat confirmation letter PT Friendship
Logistics Line
11 | Membuat BEO PT Friendship L.ogistics Line
14 | Membuat BEO Polsek Kecamatan Senen
November | 15 '| Membuat BEO BNPP
16 | Membuat amandemen PT Friendship Logistics Line
17 | Membuat.confirmation letter MUI
18 '| Membuat BEO Reuni Mr. Yohan & Mrs. Evi
21 | Membuat amandemen Reuni SMA 30
22 | Membuat invoice DPRD Sumatera Barat
23 | Membuat BEO Dinas Pariwisata
24 | Membuat-manual BEO Pool Side.event
25 | Membuat BEO Bawaslu
28 | Melakukan showing ballroom untuk 3M
29 | Membuat loading letter event wedding
30 | Melakukan showing kamar untuk wedding
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Tabel 1. 4 Kegiatan PKL Bulan Desember 2022

BULAN [ TGL KEGIATAN

1 | Membuat quotation letter Dejavu Tour & Travel

2 | Membuat amandemen Dinas Pemda Papua Barat

5 | Membuat confirmation letter Pemda Papua Barat

6 | Membuat BEO PT Garuda Systrain Interindo

7 | Membuat BEO Pemprov,DKI Jakarta

8 | Membuat confirmation letter PT Friendship
Logistics Line

9 | Membuat BEO Pemprov DKI Jakarta (Event kedua)

12 '| Membuat BEO PT Friendship Logistics Line

13 | Membuat.compliment kamar PT Dhyaa Elharamain

14 | Membuat BEO Temu Karya Rias Pengantin

Desember |15 | Melakukan showing ballreom untuk BPOM

16 | Membuat BEO PT Pelindo

19 | Membuat BEO PT Garuda Systrain Interindo (Event
kedua)

20 '| Membuat. BEOQ Dinas Pemda Papua Barat

21 | Membuat compliment kamar Pemprov DKI Jakarta

22 | Membuat invoice DPRD Maluku Tengah

23 | Membuat memo internal untuk gladi resik wisuda
SMP 91

.Jncharge event wedding

26 | Membuat invoice PT-Pelatihan‘Nasional Indonesia
27 | Membuat loading letter event wedding

28 | Membuat compliment kamar PT Pelindo

29 [ Showing ballroom untuk PT Pelni

30 | Membuat list food testing untuk Tiga Dara WO

- Incharge event new year
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Tabel 1. 5 Kegiatan PKL Bulan Januari 2023

10

BULAN

—
@
—

KEGIATAN

Membuat BEO Perpusnas Bung Karno

Membuat confirmation letterUniversitas Sahid

Membuat-BEO Universitas Sahid

Membuat amandemen Universitas Sahid

Membuat invoice DPRD Halmahera Selatan

Membuat BEO room rental wedding

Membuat eompliment kamar Tiga Dara WO

Mengirim dokumen via gosend ke Pemprov. DKI
Jakarta

Membuat contract rate BUMN

-
-

Melakukan scan invoice DPRD Sumatera Barat

[EEN
N

Melakukan sales call ke KEMENDAGRI

13

Melakukan showingballroom untuk Wisuda

Januari .

16

17

18

19

20

23

24

25

26

27

30

31
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4.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan yang telah penulis uraikan pada bab sebelumnya,
kesimpulan yang dapat diambil adalah sebagai berikut:

a. Penulis memperoleh banyak pengalaman baru yang belum. pernah
didapatkan dibangku perkuliahan terutama ilmu dan wawasan tentang
bagaimana bekerja pada industri perhotelan. Khususnya dalam proses
pembuatan banquet event order (BEO) yang memiliki peranan penting
dalam lancarnya penyelenggaraan suatu event. Dengan adanya banquet
event order (BEO) ini penulis dapat mengetahui bahwa masing-masing
departemen yang terlibat memiliki_peranannya tersendiri. Seperti loss
prevention memiliki peranan untuk menjaga keamanan area pada saat
event sedang berlangsung, house keeping memiliki peranan untuk
menjaga kebersihan dan kerapihan ruangan yang akan digunakan,
accounting memiliki peranan untuk melakukan perhitungan terhadap
setiap pembayaran yang masuk, front office .memiliki peranan untuk
update reservasi setiap tamu yang datang, human resources memiliki
peranan untuk memonitor. sumber. daya manusia karyawan hotel,
purchasing memiliki peranan untuk melakukan pemesanan dan
pembelian barang yang dibutuhkan seperti alat tulis dan juga makanan

dan food ‘& beverage memiliki peranan untuk menyajikan menu
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makanan dan hidanganiainnya yang harus diberikan kepada para tamu.
b. Secara keseluruhan implementasi‘dari-pembuatan banquet event order
ini masih menemui beberapa kendala seperti terdapatnya istilah-istilah
baru yang membuat penulis merasa kesulitan dalam memahami untuk
pertama kalinya, komunikasi yang berjalan secara tidak efektif, sering
terjadinya perubahan data ketika BEO sudah disebarluaskan dan

terbatasnya kapasitas memori komputer yang menyebabkan sistem
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opera bergerak secara lamban. Dan solusi yang diberikan oleh penulis
mampu untuk mengatasi hambatan yang terjadi. Seperti dengan banyak
bertanya kepada senior mengenai istilah-istilah baru yang dianggap
asing, menjalin komunikasi yang baik yaitu dengan melakukan follow
up secara berkala setiap detail informasi yang didapatkan agar tidak
terjadi miskomunikasi, .membuat amandemen apabila terdapatnya
perubahan data pada BEO yang telah disebarluaskan danjuga dengan
melakukan penambahan random aceess memory agar komputer. tidak
bergerak secara lambansdan sistem opera pun dapat berjalan secara
lancar tanpa hambatan.

Keberadaan Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam suatu hotel
sangatlah penting Khususnya untuk membantu proses perkembangan

dankemajuan hotel itu.sendiri.

Budiharjo (2014:7) berpendapat bahwa standar
operasional prosedur adalah suatu prosedur kerja
yang bersifat tetap dan tidak berubah- ubah yang
ditetapkan kedalam sebuah dokumen tertulis.

Dengan kata lain standar operasional prosedur adalah runtutan cara
kerja yang disusun secara sistematis untuk memastikan segala kegiatan
operasional berjalan ‘dengan baik dan efisien. Namun dalam hal ini,
keberadaan standar operasional prosedur pada departemen sales &
marketing seperti kurang diindahkan.< Hal ‘ini ditandai dengan
manajemen komunikasi yang berjalan kurang efisien dimana masih
sering terjadinya miskomunikasi yang mengakibatkan terhambatnya
proses penyampaian informasi-baik sesama.salesman maupun_antara

salesman dengan sales admin.
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4.2 Saran
Berdasarkan beberapa hambatan yang telah dipaparkan penulis pada bab
sebelumnya, maka penulis mencoba menyampaikan beberapa saran sebagai
bahan masukan untuk bisa lebih baik lagi dalam melaksanakan pembuatan
banquet event order (BEO) pada kegiatan penjualan meeting package The
Acacia Hotel Jakarta antara lain‘sebagar berikut:

a. Team sales & .marketing sebaiknya dapat lebih “meningkatkan
komunikasibaik secara langsung maupun whatsapp group agar apabila
terjadi-perubahan padasinformasi data yang bersifat mendadak dapat
tersampaikan kepada departemen lain yang terkait secara cepat. Dan
juga dengan selalu melakukan cross check ulang terhadap banquet
event order (BEO) yang akan disebar agar dapat meminimalisir
perubahan atau kesalahan dalam menginput data.

b. Sebaiknya komputer yang digunakan oleh sales admin dilakukan
pembersihan 'cachedan penambahan memori secara berkala agar
kapasitas penyimpanan tidak mengalami overload dan lag. Hal ini
dilakukan agar tidak menghambat pekerjaansales admin yang dituntut
untuk bekerja secara cepat.

c. Dengan adanya standar operasional prosedur (SOP) yang dibuat oleh
departemen 'sales & ‘marketing diharapkan dapat membantu
meningkatkan komunikasi yang efektif baik secara internal maupun
eksternal agar kegiatan administrasi dapat berjalan dengan lancar dan
proses penyampaian informasi pun tidak terhambat terutama pada

pembuatan banquet event order.
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PROFIL PRIBADI

Tanggal lahir ; Tegal, 04 Mei
2001

Alamat i Jalan Setu Indah
VI No. 16 RT 09 RW 04, Setu,
Cipayung, Jakarta Timur, 13880
Jenis kelamin : Perempuan

KETERAMPILAN PRIBADI

Mampu bekerja dalam tim
Manajemen waktu
Kemauan yang tinggi untuk
belajar

Etos kerja yang kuat
Perhatian ke detail
Kemampuan beradaptasi

KETERAMPILAN TEKNIS

* Microsoft Office
» Keterampilan mengetik
* Pengarsipan

KETERAMPILAN BAHASA

* Indonesia
* Inggris

KONTAK

& +6287883458154

™ dyhansap1é@gmail.com

CURRICULUM VITAE

DYAH
ANISAPUTRI

TENTANG

Saya merupakan seorang mahasiswi semester akhir jurusan
administrasi bisnis di Politeknik Negeri Jakarta. Saya memiliki
ketertarikan pada pemasaran, administrasi dan sumber daya
manusia. Saya seorang yang memiliki antusias tinggi, dapat
diandalkan, dan bertanggung jawab.

PENDIDIKAN
2019 Politeknik Negeri Jakarta
2016 SMAN 64 Jakarta
2013 SMPN 222 Jakarta
2007 SDN Gedong 05 Pagi
PENGALAMAN
2021 ASADEMY
Volunteer
RUANGBAHASAKITAID
Volunteer
SEMINAR ABT 2020
2920 Divisi HPD3
Karang Taruna Setu Indah
2019 Bendahara
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LAMPIRAN

mpiran 1 Dokumentasi Kegiatan PKL

a-
© Hak Cipta miliR"¥e
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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zampiran 2 Surat Keterangan Penerimaan PKL

THE

ACACIA

_m_

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Guntur Agung A.
Jabatan : Human Resource Coordinator

Menerangkan sebagai berikut ;

Nama : Dyah Anisaputri
Sekolah : Politeknik Negeri Jakarta
NPM : 1905421040

Menyatakan bahwa yang bersangkutan telah diterima sebagai siswa training di
Hotel The Acacia Jakarta dan akan mulai Prakerin pada bulan September 2022
sampai dengan bulan Februari 2023, di bagian Sales & Marketing.

Demikianlah Surat Keterangan ini dibuat auntuk dipergunakan’ sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 5 Agustus 2022

Hormat kami,

A NA
Gunfun; A.

Human Resource Coordinator

A Kramat Raya No, 81 Jokarta Pusat 10450, ndonesio
Tei : (6221) 390 3030, Fox : (6221) 390 3388
hitp.//www.ococia-holel.com, Toll ree reservation : 0-800-1-ACACIA
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ampiran 3 Penilaian PKL Mahasiswa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA .
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
. Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (02!)7770034
Laman :hup:/www.pnj.ac.id  €-pos:

exdid ey
DY IDUDF IARARI UV IIA T T n-\d!})lel.l @

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2022/2023
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa ngoh/\mm t"‘ .......

eyieyer Labap yiuya3ijod wizi eduey

ejieyjer 1363 Yiuya3ijod Jefem Buek uebunuaday] ueyibniaw yepny uedinbuad 'q
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] H NIM VOOTAZIOAD.......ceimmieessarmmesnssssenesessess
o c Tempat PKL T\\L A.m)» Hotel. JaRAGL. ..oz
T ~ Waktu 0. September. 207, 726 Febouan. 2023
= -
§ = Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10,
= 3 yang menunjukkan tingkat kompetensi mahasi praktek kerja lapangan.
7 NILA
o
g o No | KOMPONEN YANG DINILAI TT3T3T4T516] 7181010 KETERANGAN
3 = 1 | Kemampuan beradaptasi ~dengan v g
s () 2 | lingkungan :
3 5 Keterarnp:lan dalam menjalankan tugas
Q -+ /
s g a) Kesesuaian dengan instruksi VA
c ] b) Kualitas hasil pekerjaan
g o c) Ketepatan waktu
c 3 d) Kemampuan memecahkan masalah v
= - 3 | Tanggung Jawab terhadap tugas V
5 n 4 | Inisiatif dan kreativitas 7/
= g 5 Komunikasi
o E a) Bekerja dalam kelompok (kerja <A
ﬁ 3 sama) /
= = b) Hubungan dengan atasan b s
< g ¢) Hubungan dengan rekan kerja »
@ o d) Hubungan dengan bawahan
= s e) Hubungan dengan relasi v
= 3 6 | Kedisiplinan o
2 3 7__| Kemandirian v
o e 8 | Sikap potensial :
3 < a) Sikap menghadapi pekerjaan 7
o = b) Disiplin kerja s’
g = ¢) Loyalitas/kesetiaan v
- = d) Semangatmotivasi kerja v
:cr =~ ¢) Penampilan
% @ Total Nilai sk |as| 20
c
1Y ilai rata-
S §_ Nilai rata-rata 9.0
c
5 2
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ampiran 4 Daftar Hadir PKL

Halaman 4

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta -
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga i
di Kampus Baru Ul - Depok

X

2
T T
> 9
n =
T =
"-
D s
1
¢
s
a
2
5
<
a
(<
a
R
[+
3
8
-
[

o DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
No| Nama Mahasiswa NIM BULAN': Seqbenber 022 JIHAL
o1}oz2 10]11 8 1 HIA|S|I
1 [Dyah A e gesaz\vac V]V vV AV UAvis NI at |
2 3 .
3
4
5
6
Keterangan : Catatan : . Jalarta , 02 Dliober 2022
H = Hadir e
A = Absen E-¥
S = Sakit N o
I =lzin Ve

Prakiek Kerja Lapangan

Halaman 4
Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok
DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/l
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
No| NamaMahasiswa | Nim  [BULAN: Oldisler 2ou et
1]12]13{141: HIA|S|I
(| Dﬁ“ e 1905321040 AN A A ViUV VIViv vV Vv|v|viv V121
2
3
4
5
6
Catatan : Jakarm . 03 bovember 2022
H = Hadir
A = Absen
S = Sakit
| =lzin
3 Prakiek Kerja Lapangan
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di Kampus Baru Ul - Depok

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Halaman 4

I =lzin

di Kampus Baru Ul - Depok

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Halaman 4

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS

)
r
(
-
I T
9% §
o N - DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
e - JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
g ) - PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
Qe &" = TAHUN AKADEMIK 2021/2022
3 e ? No| Nama Mahasiswa Nim  [BULAN: November 200 romaL
I = 1 7 HIA|S]|I
g c Ty wesarogy MMV | MMMVl | MYVl | MMM (14 s
= - |2
— - 3
o a
w 3 4
m - 5
8§ = [
Q K
a' - Keterangan Catatan : L_aygm, ,_02 D 0]
=5 "] H = Hadir ab on v
(( A = Absen )
8 < S = Sakit
g q | =lzin TN \ A
A C\T
w - ,\5 M
£ . Sl
s 9
s 3
=
~ e Halaman 4
2 e Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
< n c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
?t- di Kampus Baru Ul - Depok
E DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
w JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
- PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
E. TAHUN AKADEMIK 2021/2022
3 No| Nama Mahasiswa NIM BULAN : Do ember 2002 [roTaL
s jo1 jo2fo3 1 1 HIA|S]|I
T 1 [ Dyah Avsaquin lgosauego VM | VMUY | Miviviv] | (M4 M| MU b !
o > ¥ :
3
o 3
3 4
n
o 5
= 6
g Keterangan : Catatan : 1 .08 2
H = Hadir 24 Daenber 222 Inchame evenk \welding
5 A = Absen -~
=5 S = Sakit
Q.
o
=
3
(]
=
<
()
T
<
-+
~
o
=
w
c
3
o
()
-

TAHUN AKADEMIK 2021/2022
No| Nama Mahasiswa Nim  [PULAN: Januan 2013 Jromat
. H|A[S]|1I
1 | Dyah Aagubs 1905321040 V[T M\ VIviv|v v|vviv Vi vivi Avi2\ |
% Mot :
3
4
5
6
Catatan : Jalarn ., O Tebrugn 2023
H = Hadir e
A = Absen T
S = Sakit €2
I =lzin f
TelA
AETT 22
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ampiran 5 Penilaian Kualitatif PKL

|. Peniaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

o
%-
T
o -
~ 8
n =
T = _
Y ; 1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
1
<
-
a
2
3
<
a
<
g
.
]
F]
2
-
Q

ja di haan saudara
K empoor aaminicica s, pengualon Heeling tackage

MHejakFuman  (howing

eyieyer Labap yiuya3ijod wizi eduey

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi

hasilnya belum sempurna ? _
.as.lln emu | c,uen% magify  kelum “semporna

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkap keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-peker)aannyg: me_n;bual
| dengan karyawan-karyawan di sini
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Il. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran

di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarla Jurusan Administrasi Niaga ?
.. HAanademPn oakWd don ediSplinan
. Dopai " Lekefda daiam {im  motpun  mander

.. .. Keatiyifas “dan " cekafan  daiom  beierga

.....................................................

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ? y
sopagat | memecahFon | masalah gg dong terpeds

. Bhirorupieaei | antar  Wnkas | depariemen

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan : X
% Jum Fﬂ%-‘ ts’a‘v': baiE

-ofeged | dan  mengharged

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat
= &y«l ber%omgu.mq 4&% w:gr
mengaga  lingkangen Kea agar  harmoncy

......................

_s'kla‘):;e&?m con';g?a yang batk fepada pawahen
L meélinaf T SeEaTa " Sh I E HE

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan

e o

Ty S P T L T T L L TR S PP S s R SRR TS At Y S AR

5. Bagaimana menurut Bapak/lbu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para
'fa'y&'ﬁgﬂ ?MMGLMQPM ketapihan datam betpatcaton

_hengicdtChandar S0 Yang lefah aAlfemplean

JAKARTA
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Zampiran 6 Laporan PKL Mingguan Mahasiswa

ejie)er 1aba yiuyaljod uizi edue)

N > IR
9rs2x &
s o 55 (8] = Halaman |
5 3@s 'g_ | Praktek Kerja Lapangan
@8cag 5
3 2 62 = FORMAT LAPORAN HARIAN
2555 o DI 1S1 OLEH MAHASISWA
Qe 3 sQ S
a =
2 ;ﬁ“ (] Minggu ke o G e G Deri Tanggal :.%5......s.d. .20, Sepitmber 2om.
3 3 = o 4 Nama Mahasiswa :..p.‘jo):..hnhqy.uk\. .............. NIM AT AURAD.......e
33 2% A Jurusan - Admavkm).. ALeg........ Program Studj : .. Admwmir k.. Euais.....
g_ = ;lg. ? Nama Perusahaan : . ht Aace. Har). Jakarta
o8 o8 <
= R : a Tu?as yang telah direncanakan :
3528 & 1. Tingealon. Job. desc... Sales. adonn. pada.. degarkemn.. Sales. A mathittng oo
Er53c 1 2..!uym\lon....m.m\..qm...gum..;mhum....Lm,,m..kﬂmn..ﬂrdx...(k DR i dsiacutinass
33588 - 3..1mgeralon... Abknom... REAETI . JEIRMUAOIYA ..oorrresconssnsssnsensssssss s sssssssssssasssssssssisnsns
o 8 3= s 4. Mempalape b monian B—
= = 3 £ g ‘dgm...§m BRI AINIIBONN Y21 ab i ssossosianviioainiosidnsssssniaunsoopos susdessmmrLRaRsRiFRNS 38T
= c

S 3 a7 = Rencana tugas berikutnya
R r 1..Memyglapr. pembsatan... OpERmanen.. \etter.. b Buokansn. . Jetser
o S Q 2..Mmplu)m...m..\«’im..hvk\... P R S S S SR
H 8389 3..mm:*dgm....(au...§4'dn\z...3@\?...5&80»5........
S a TE 4. Mempelggen....cAm..ooohud. . fodtog JEHAT coovovoni i
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS OLEH MAHASISWA

X
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o
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Minggu ke -
Nama Mahasiswa
Jurusan S ol Ll

Nama Perusahaan : k.. Ama.. Hok) Jokors....

NIM

Tugas yang telah direncanakan :

.............................

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
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Supervisor Perusahaan
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Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS OLEH MAHASISWA
Mingguke ATl Dari Tanggal :..0\..... s.d. ....30..0pAmber 2022
Nama Mahasiswa Dﬁah Anvaptet. NIM 1. 0905421040 . ............
Jurusan minv., N‘ ........... Program Studi ;... Admwobwsl.. Bunit.......
Nama Perusahaan : . 1he koo, kel Jahame..
Tugas yang telah direncanakan :
1. Mg 2o, ok aniik. Jepeduan. Jala £all ..oy i
2. Mavakuat. Anvoite... Antul . gtniahaon.. AW IO ...
3. Membuar... contvmes. mre. unhik.... frawe) . agent. . k.. Qnbne. . boxt).agent.
4... Melokoban.... \Elemarkency... foda...1NLEMING. Call......ovcorrnricniienressss s snsessasssssasans
Rencana tugas berikutnya :
1..Memptlayan... car.. Abawing... halumom... &. mam ................................................................
2. Membuck.. Compliment...req Wt
3 Mengthan..2atcall........oo...
Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Memwghasean.... ntemilon...dengan. oamu. .elalun. LIPAL......oovovviorniniiiiiniins

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Mors. melahulan.. k.. renal . <At tna.. dom. . dalaen... perbyamn. avaise

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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T Praktek Kerja Lapangan

o

=~ FORMAT LAPORAN HARIAN

n DI IS| OLEH MAHASISWA

T .

&

& Minggu ke L L | . e Dari Tanggal :..%\.... s.d. .3\ Resember 202
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Jurusan : . Adenni el Ay Program Studi: .. Admmmapl.... Benu.....
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

y &

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



69

R3IOIN

VLNWIVF
HINMILNOd

ampiran 8 Penilaian PKL dari Perusahaan

JI. Kramat Raya No. 81, Jakarta 10450, Indonesia
Tel: (62-21) 390 3030, Fax: (62-21) 390 3388
http://www.ACACIA-HOTEL. com, Toll free reservation : 0-800-1-ACACIA

Q
e
» =T 3
g9 8x o
So -
¥ vein :
98 53385 =
Ne = g@ g 3
3851 18
5855 p ACACIA
=Q 3 -Q - — Jakarta —
Fe 285 2 ’
=3 &<35 a .
3c o2 5 .
~ ; 3 § g_ - Ca JOB TRAINING EVALUATION FORM
co
8 3 E ~Q ’ Name Of T'mainee  : Dyah Ansaputn Penode September 2022 - February 2023
] g' Q § g z School / Academy : Politeknik Negeri Jakarta Department - Sales Macketing
-3 X0 1
— oo - =
%% 5 = “:I NO SUBJECT : 5 s(s:ont. g :
88 x5c
X 3 PQawn = \ |KNOWLEDGE OF JOB e
Q -g .g g £ . (Consider the knowledge of gob m the Department
=3 ° < Q » |QUALITY OF OUTPUT =
g- 5' 5 = , Conssder the degree of accuracy accordmg established Sandard. ;
3 Qa & = (<] 3 QUANTITY OF OUT PUT 3
‘g g . 5 : (Conswder the speed and outpur within allowed tme. G
=~ < < Q 4 |ATTITUDE a5
3 ') ? o Consxder the attitude and manner during the time. )
T 3o APPEARANCE
5 33
g : g — Conswder attire and grooming,
E' o O 2. CUSTOMER CONTACT & MANNERS
= ;' E E. 6 |Conser face and telephone manner w dealmg with people 35
?. = g a’ particularly external party.
o g Ry RELATIONS WITH OTHER STAFF / COOPERATION
& E .g .g 7 |Consuder cooperation with co-workers from section or 35
m o S depantment as well as other
s 3 E% o |NTTENDANCE -
= =@ “ons c  of abse
c =0 S Consider punctually, frequency of absence.
= = 0 SUBTOTAI 0 0 0 243 38
z o S 1AL
T 2 33 IOTAL SCORE 8 - 8 35,1
‘2 ) q c OVERALL RESULT Good
s =93 ACHIEVENTENT SCORT - APPRATSAT
- 55 5 - Outstanding = Performance heyond expect standard 36-40  : Outstanding
= S, 4= Good = Performance above average standard 28 - 35 Good
w 5 o :- 3 = Satisfactoey = Nomal result/meets standard 20-27 Satisfactory
G | ?ﬂ 2 = Perfimance below standard set for thas job 12-19 Poor
3. Y g = 1 = Unacceptable /bekoss stancasd S- 11 Very Pooe
Q. 33
) c
- =0
Qo e Appt?\'td by, Ackpiowledged by,
5 3 : z
8 52 7 U
3 3B S Rika Margaretta
= 2 5 Senior Sales Manager Human R e Coordinator
~ 5 3
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3 B
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mpiran 9 Lembar Konsultasi

/ @
{2)
\ POLITEKNIK ,,,,,,,

\Wl NEGERI
\§ JAKARTA

RISET, AN TEENOLOGI
e<pm b prpse

POLITEENIK NEGERI JARARTA
JURUSAS Ui TR A WAL, 0D S W
T P e 1.4 Siwabossy, Kammpus UL Dok 1423
Telepon (111) TENAMTAIS5S, Huing Fun A21) 7200084

Larman : bl oo prys sl

KEMENTERIAN PENDHTHEAN, KERUDAYAAN,

®

([ ¥RL)

UM G A S, L
latan P, D, 5.4 Somcabgsay, [
Tebepor 021} TIMMMSTRARAIE, Husmtisg Fis (020 TITOM

RISET. AN TEKNOLOGI
Kampes U]

POLITEKNIE NEGER] JAKARTA

Lomm: prgriwswpaiacid oo e tipn) sl

KEMENTERIAN PENDIDIEAN, KEBUDAYAAN,

0

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

SURAT PERNYATAAN FEMBIMEING PKL

Yang beriandan angan & bwsh i

Neomar : 2L LPEOLM 022
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<~ KEMENTERIAN, PENDIDIKAN,KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA, GEDUNG H
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof. Dr. G.A Siwabessy, Kampus U, Depok 16425
Telepon (021) 7270036/7863538, Hunting Fax (021)
7270034 Laman : hitp://www,pnj.ac.id e-pos:
humas@pnj.ac.id

exdid ey
DYIDNDr 1 laﬁau NIIINIDYIIMA T NI D\l‘ll) )'eH @

LEMBAR KONSULTASI BIMBINGAN MATERI

Nama Mahasiswa : Dyah Anisaputri
NIM/ Kelas 1905421040/ ABT 7B
Judul Laporan PKL : Penerapan Aplikasi Opera dalam Pembuatan Banguet Event Order (BEO) pada Kegiztan Administrasi

Penjualun Meeting Package The Acacu Hotel Jakarta
Dosen pembimbing Maten :Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si
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= -~
Q -
= = Konsultasi .
) " ’ - o— Maten Konsultasi
k] o No | Tanggal Paraf Pembimbing
m — +
= < ; : >
= c | 27/08/2022 Pengarahan awal terkait knporan PKL
= =
S 55
g o 2 18/10°2022 Pengajuan judul laporan PKL
S 3%
= E 3 26/1072022 Pengarahan dan revisi judul laporan PKL
e 3 =
g 20
e 5~ 4 031172022 Pengajuan BAB | laporan PKL
5 g
g g s 217112022 Pengajuan BAB [ sampar dengan BAB 1V
=TT
- oQ
% 3 6 03012023 Presentasi dan review hasil faporan PKL
= (]
; =
= a 7 1070172023 Revisi terkant penulisan kutipan yang masth belum sesuai
) =
B3E
2 3 8 11/01/2023 Revisi kedua terkait penulisan kutipan yang masih belum sesuai
— = 7 ;
o o PRy Laporan PKL diterima dan diperbolehkan untuk meminta tanda tangan
53 S L basah dari dosen pembimbing
w9 o = il &
-
-~ o
2. 87TS d
:._' m Lembar konsultasi ini diserahkan pada waktu mendafiar sidang
=
3 ‘¢<D Depok, 06 Januuri 2023
g- o Pembimbing
3 s
- ~
< Q9
~ =
Q %)
T c
= 3
g o Forturfa Zain Hamid, S.E., M.Si
3 Q NIP 195811201989032001
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