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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
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HALAMAN PENGESAHAN
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

a. Judul Naskah : Pembuatan Surat Perjanjian pada Sales &
Marketing Departement di Aston Kemayoran City
Hotel
b. Penyusun
1) Nama . ~Yearly Melly Garesta
2) NIM © 1908411014
c. Program Studi . Bahasa Inggris untuk, Komunikasi Bisnis dan
Profesional
d. Jurusan - Administrasi Niaga

e. /Waktu Pelaksanaan...:...01 Agustus — 30.September. 2022

f. Tempat Pelaksanaan .. Aston Kemayoran City Hotel, Jalan HBR Motik
No 04 Kav Blok B/10 Hermina Tower Kemayoran,
Jakarta Pusat

Jakarta, Januari 2023
Pembimbing PNJ, Pembimbing Perusahaan,

>

/

/ A&Q&Wv&éﬁ

Eky Erlanda Edel, S.Pd., Dyah Yudanti
NIP. 232022020119890315

Mengesahkan,

NIP. 196104121987032004
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa karena atas berkat
dan rahmat-Nya, penulis dapat menyelesaikan“laporan Praktik Kerja Lapangan
yang dilaksanakan di Aston Kemayoran City Hotel.. Laporan Praktik Kerja
Lapangan ini dilakukan sebagai salah satu syarat untuk mencapai“gelar Sarjana
Terapan. Penulis menyadari bahwa tanpa bantuan dan bimbingan dari. berbagai
pihak, penyusunandaporan Praktik Kerja Lapangan akan sangat sulit bagi penulis
untuk diselesaikan. Oleh karena itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada:

a. Dra. Ina Sukaesih, Dipl. Tesol, M. M., M. Hum, selaku kepala program studi
Bahasa Inggris.untuk- Komunikasi- Bisnis.dan Profesional (BISPRO).

b. Eky Erlanda Edel, S.Pd., M.Pd. selaku dosen pembimbing yang telah
meluangkan waktu, tenaga.dan pikiran untuk:membimbing Penulis dalam
menyusun laporan Praktik Kerja L.apangan ini.

¢. lbu Dyah Yudanti selaku Human Resources Manager di Aston Kemayoran
City Hotel yang telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Aston Kemayoran City Hotel.

d. lbu Cyrila Bertania Sari selaku Director of Sales & Marketing di Aston
Kemayoran City Hotel..yang telah.. membimbing penulis dalam
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Aston Kemayoran City Hotel.

e. Orang tua, keluarga serta teman-teman yang telah memberikan Doa dan
dukungannya kepada penulis.

Akhir kata, semoga Tuhan Yang Maha Esa membalas semua kebaikan semua pihak
yang telah memberikan bantuan serta.dukungannya. Semogalaporan Praktik Kerja

Lapangan ini memberikan manfaat bagi Mahasiswa lain.

Jakarta, Januari 2023

Penulis,

Yearly Melly Garesta
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Politeknik Negeri Jakarta adalah perguruan tinggi penyelenggara program
vokasi yang didirikan untuk memenuhi-kebutuhan'SDM profesional di dunia
industri.. Lulusan Politeknik Negeri Jakarta diharapkan.memiliki kompetensi
dan etika yang professional sebagai salah satu bentuk yang dibutuhkan oleh
industri. Hal" ini- merupakan realisasi. pendidikan agar selaras dengan
permintaan industri. PKL inl juga diharapkan dapat,mengasah kemampuan
mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta untuk membantu memenuhi SDM yang
dibutuhkan oleh industri.

Politeknik Negeri Jakarta khususnya Program Studi Bahasa Inggris untuk
Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO) mewajibkan mahasiswanya
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: Praktik-Kerja Lapangan di
berbagai industri. Industri ini dapat berupa perusahaan milik pemerintah
maupun swasta. Dengan demikian, penulis dapat mengaplikasikan ilmu yang
telah diperoleh di perkuliahan untuk digunakan kedalam praktik kerja yang

sesungguhnya.

Penulis mendapat kesempatan untuk mengikuti PKL di Departemen Sales &
Marketing Aston Kemayoran City Hotel. Selama kegiatan PKL, penulis
belajar mengaplikasikan ilmu, melatih keahlian penulis di bidang komunikasi
bisnis. Penulis juga.dapat menambah wawasan mengenai istilah-istilah yang
digunakan dalam bidang-perhotelan. Departemen Sales-& Marketing juga
relevan dengan Program Studi BISPRO dan Jurusan Administrasi Niaga
(AN) karena disamping membuat surat perjanjian, penulis juga diberi
kesempatan untuk mempelajari segala hal terkait kegiatan operasional
perusahaan salah satunya ditugaskan juga di Departemen Front Office. Pada
departemen ini penulis diberi tugas untuk menjaga di meja resepsonis untuk

melayani segala keperluan tamu.
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1.2 Ruang Lingkup Kegiatan

Penulis melaksanakan PKL di Aston Kemayoran City Hotel. Hotel ini
merupakan industri jasa di bidang perhotelan. Hotel ini menyediakan
berbagai fasilitas, seperti kamar, ruang meeting, ballroom, lounge, restoran
hingga sky view. Selama kegiatan PKL, penulis. diberi pekerjaan yaitu
membuat dokumen bisniS_yang berurusan dengan penjualan di Aston
Kemayoran City Hotel.: Dokumen bisnis tersebut berupa surat perjanjian yang

berkaitan dengan klien hotel.

Ruanglingkup kegiatan yang dilakukan seperti berikut:
1. Bagaimana proses membuat surat perjanjian dalam bahasa Inggris.
2. Bagaimana melayani klien perusahaan dengan baik.
3. Bagaimana menjalin komunikasi yang baik dengan atasan serta para

karyawan di semua departemen hotel.

1.3 Waktu dan tempat pelaksanaan

Waktu dan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
dilaksanakan oleh penulis adalah sebagai berikut:

a. Waktu : 01 Agustus 2022 s.d 30 September 2022
b. ‘Instansi : Aston Kemayoran City Hotel
c. Alamat : Jalan HBR-Motik No 04 Kav Blok B/10 Hermina Tower

Kemayoran, Jakarta Pusat
d. Situs : astonhotelsinternational.com

1.4 Tujuan dan Kegunaan

Praktik Kerja Lapanganinis-memiliki tujuan dan kegunaan-sebagai berikut:
1.4.1 Tujuan
Tujuan dari kegiatan PKL ini adalah untuk praktik membuat surat
perjanjian dan menerapkan ilmu yang telah dipelajari selama masa

perkuliahan ke dalam dunia industri dengan hasil yang baik dan benar.
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Kegunaan dari kegiatan PKL ini secara umum adalah untuk memenuhi
satuan kredit semester (SKS) dan sebagai syarat kelulusan pada
PKL ini juga berguna untuk mendapatkan ilmu dan pengalaman bekerja

Program Studi BISPRO, Politeknik Negeri Jakarta. Namun, kegiatan
yang tidak diperoleh saat perkuliahan.

1.4.2 Kegunaan

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




eyieyer uabap Niuyaijod uizi edue)

undede j}njuaq wejep 1ul sijn} ef1e)y ynin|as neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbusw bueie|iq ‘'z

ejie)jer 3B yiuyalijod sefem Buek uebunuadayy ueyibniaw yepn uedipnbuad 'q

=
Q
x
0
=y
v 9% o
g 0 3
=~u =0
Qs,...:
S2 Y X
53 -
T
oQ 2
55 =
bSO (")
= A
=g 2
= ~
Q
L
oo
=8 Q 1
5c (1) .
| =t
S = e
ii B
3z ) 2
83 =
=3 e
£3
[ad
3% 3.
D2
=3,
D -~
°§
T T 4,
gm
£
E32
So
=3
D -
SE
o 3
5’3— 5.
i)
o
33
= D
73
£s 6.
5
T =~
o x
oo
=5 3
7 }
25
2T 4.2 Saran
£
=
2
z
=
Y]
-
]
<
[~
=
S
s
o
=
w
s
=
<
=
o
w
o
)
=

BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan
Setelah melaksanakan‘kegiatan PKL di Aston Kemayoran City.Hotel, dapat

disimpulkan bahwa:

Hasil dari pelaksanaan program PKL penulis di Aston Kemayoran City
Hotel berjalan dengan baik dari awal masa PKL sampai dengan akhir.
Penulis berkesempatan menerapkan ilmu yang penulis dapatkan saat
perkuliahan kedalam kegiatan PKL.

Penulis mendapat 1Imu baru.mengenai istilah-istilah khusus di industri
perhotelan.

Dalam membuat surat perjanjian, penulis_menerapkan struktur surat
perjanjian. yang penulis pelajari saat perkuliahan,struktur surat
perjanjian  tersebut  diantaranya:  Judul/Kepala, = Komparisi,
Pendahuluan, Isi/Batang Tubuh Perjanjian, Penutup.

Penulis mendapat pengalaman yang berharga karena dipercaya untuk
Ikut serta langsung dalam kegiatan operasional hotel.

Penulis berkesempatan menambah banyak relasi baik dari karyawan di
semua departemen hotel maupun dari tamu yang datang ke hotel.

Adapun saran yang dapat disampaikan penulis setelahrmelaksanakan kegiatan
PKL di Aston Kemayoran City Hotel adalah sebagai berikut:
1.

Sebelum membuat surat perjanjian atau dokumen bisnis lainnya
sebaiknya berdiskusi dahulu dengan pembimbing terkait istilah-istilah
yang tepat untuk digunakan.

Setelah membuat surat perjanjian sebaiknya tetap meminta untuk
dievaluasi oleh pembimbing PKL walaupun sudah dikoreksi oleh pihak

Sales yang bersangkutan.



POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Terakhir, penulis menyarankan untuk adik tingkat jangan ragu dan takut

untuk mencoba ilmu komunikasi di industri perhotelan.

3.

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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LAMPIRAN

Surat Keterangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034

— Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos : humas(@pnj.ac.id

Nomor : 13 /PL3.C/PK.01.09/2023 5 Januari 2023
Lampiran  : 1 Berkas

Hal : Magang Industri an. Yearly Melly Garesta

Yth.

HRD ASTON Kemayoran Hotel
JI. HBR Motik No.4, RW.10
Gn. Sahari Sel., Kec. Kemayoran, Kota Jakarta Pusat 10610

Dengan hormat,

Sehubungan dengan adanya surat pernyataan dari mahasiswa program studi Bahasa Inggris untuk
Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO) Jurusan Administrasi Niaga atas nama Yearly Melly
Garesta yang menyatakan bahwa tidak dapat melanjutkan sisa magang industri dikarenakan
mengalami kecelakaan patah tulang pada tanggal 13 Oktober 2022 dan sampai sckarang masih
dalam tahap pemulihan. Mahasiswa tersebut telah melaksanakan magang industri selama 2 bulan
di tempat Bapak/Ibu.

Melalui surat ini kami mohon Bapak/Ibu dapat memberikan kebijaksanaan kepada Yearly Melly
Garesta bahwa yang bersangkutan telah magang dan memberikan nilai magang industri sebelum
tanggal 23 Januari 2023. Hal tersebut dikarenakan nilai mahasiswa harus masuk sebelum tanggal
26 Januari 2023.

Demikian surat ini disampaikan, atas perhatian dan kebijaksanaan Bapak/Ibu, kami ucapkan terima
kasih.

Tembusan:

1. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
2. Kepala Program Studi BISPRO
Politeknik Negeri Jakarta
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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
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Form Lembar Pertama Logbook Aston Kemayoran City Hotel

Name of Trainee

Periode of Training

: 01 Aug- 30 Nov 2022

ASTON

MONTHLY TRAINEE TASK LIST

Yearly Melly Garesta Month

Department

: August

Sales & Marketing

Date

Task List

Trainer
Sign

Monday, 01
August 2022

Berkenalan dengan semua staf Aston City
Kemayoran Hotel

Mengenal semua fasilitas dan fitur yang ada
di Hotel Aston Kemayoran
Membantu ka Nadia selaku
Coordinator Hotel Aston Kemayoran
Meminta tanda tangan kepada manajer
departemen terkait untuk dokumen BEO
(Banquet Event Order)

Memberikan dokumen Purchasing
Requisition kepada Purchase Department

Sales

Tuesday, 02
August 2022

. Membuat

Mempelajari semua jenis dokumen yang
terkait di Sales Department

Menghadiri Sales Meeting

Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan August
dalam bahasa Inggris

Wednesday,
03 August
2022

. Membuat

. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

Kemayoran

. Merekap pemberian Gift Voucher kepada

Guest

Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department dalam
bahasa Inggris bulan August

Membuat list Inventory barang di Sales
Department dalam bahasa Inggris

Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam
bahasa Inggris
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5.

Form Lembar Kedua Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

Thursday, 04

Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

karyawan di Sales Department bulan
Agustus dalam bahasa Inggris
Membantu ka Claudia selaku Sales Manager

dan ka Miftah selaku Sales Executive dalam

August 2022 Kemayoran
Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan August
dalam bahasa Inggris
Melakukan fotocopy dokumen O 1
Complimentary Room Request Form <1 2=
Mengambil banner untuk event Wedding|
Expo di Purchase Department

Friday, 05 Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

August 2022 Kemayoran
Membuat Sales Call Meals Allowance

| e | S

Agustus dalam bahasa Inggris

. Membuat Quotation Letter dalam bahasa

Inggris

. Meminta tanda tangan kepada manajer

departemen terkait untuk dokumen BEO
(Banquet Event Order)

rangka pelaksanaan event di JIExpo
Kemayoran
Saturday, 06 | Off Day
August 2022
Sunday, 07 Membantu pelaksanaan event Jakarta Mega 0\
August 2022 Wedding Festival di JIExpo Kemayoran
Monday, 08 | Off Day
August 2022
Tuesday, 09 . Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran
. Membantu Foreigner Guest untuk Check In
di Lantai 25 %\
. Membuat Sales Call Meals Allowance é
karyawan di Sales Department bulan
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6. Form Lembar Ketiga Logbook Aston Kemayoran City Hotel
Wednesday Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
10 August Kemayoran
2022 Meminta tanda tangan kepada manajer
departemen terkait untuk dokumen BEO

(Banquet Event Order)

Membuat Complimentary Room Request
Form dalam bahasa Inggris beserta Gift
Voucher yang bersangkutan

Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
Agustus dalam bahasa Inggris

Thursday, 11
August 2022

Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

Kemayoran
Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris

Friday, 12
August 2022

Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

Kemayoran
Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris
Membuat Listing Gereja Surrounding di
wilayah Jakarta

S O oo

Saturday, 13| Off Day

August 2022

Sunday, 14 | Off Day

August 2022

Monday, 15 Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran

. Update Meeting Room Forecast - Confirm

Business pada bulan Agustus

Membantu Sales Team dalam membagikan
flyering Racik Nusantara di Hermina Tower
Membuat Purchasing Requisition & Store
Request Reconciliation data periode Januari
hingga Desember 2022 dalam bahasa
Inggris

Membuat Listing Consultant Company di
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7.

Form Lembar Keempat Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

wilayah Jakarta Pusat

Tuesday, 16 1. Membantu Sales Team dalam membagikan
August 2022 flyering Racik Nusantara di MGK Area
2. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
Agustus dalam bahasa Inggris
3. Membuat Listing Consultant Company di 1
wilayah Jakarta Pusat {/ ;
4. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam ﬁ? ez
bahasa Inggris Y
5 Membuat Complimentary Room Request
Form dalam bahasa Inggris beserta Gift
Voucher yang bersangkutan
Wednesday, | Off Day
17 August
2022

Thursday, 18
August 2022

1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

Kemayoran
2. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris

3. Membuat Complimentary Room Request
Form dalam bahasa Inggris

4. Membuat BEO (Banquet Event Order) dalam
bahasa Inggris

5. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa

Friday, 19
August 2022

Inggris

1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
Kemayoran

2. Melakukan telemarketing

3. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris

(IS

D | IO

Saturday, 20
August 2022

Off Day

Sunday, 21
August 2022

Off Day
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8.

Form Lembar Kelima Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

Monday, 22
August 2022

Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
Kemayoran pukul 08.00 - 12.00

2. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa
Inggris /( ( k
3. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam Z PN
bahasa Inggris ) J{'
4. Menyusun List Corporate dalam bahasa :
Inggris
Tuesday, 23 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan S
Agustus dalam bahasa Inggris R
3. Menyusun List Corporate dalam bahasa q}[ WN
Inggris
4. Membuat Form Entertainment dalam bahasa

Inggris

Wednesday,
24 August
2022

Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
Kemayoran pukul 07.00 - 12.00

Membuat Complimentary Room Request
Form dalam bahasa Inggris

Membuat Confirmation Letter dalam bahasa

Inggris
Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris
Menyusun List Corporate dalam bahasa
Inggris

Thursday, 25| lzin

August 2022

Friday, 26 . Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran pukul 07.00 - 12.00

Membantu |Ibu Nadia dalam rangka
pelaksanaan event

. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan

Agustus dalam bahasa Inggris
Membuat Quotation Letter dalam bahasa

Inggris
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9.

Form Lembar Keenam Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

5 Menyusun List Corporate dalam bahasa

Inggris ( (|
6. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa \\,\‘}bl
Inggris e
Saturday, 27 | Off Day
August 2022
Sunday, 28 | Off Day
August 2022
Monday, 29 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2. Membuat Quotation Letter dalam bahasa
Inggris /\/ L‘l
3. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam D a i
bahasa Inggris )
4. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
Agustus dalam bahasa Inggris
5. Membuat List Breakfast Minggle periode
September - Desember 2022
Tuesday, 30 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
August 2022 Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2. Membantu |bu Nadia selaku Sales
Coordinator  dalam  rangka mengirim
dokumen terkait ke BPS dan Kemenkes
3. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam
bahasa Inggris
Wednesday, 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston [
31 August Kemayoran pukul 08.00 - 12.00 b Q.L
2022 2. Membantu Ibu Nadia selaku Sales QL ™ ‘ )
Coordinator dalam menjalankan OV

pekerjaannya
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2\ % 10. Form Lembar Ketujuh Logbook Aston Kemayoran City Hotel
0
N S LES
-
Ors2% 8§
= i~
m =u -—
SE538 ® ASTON
53E: ¥
lg 3 @ 2
czis =
3¢St ®
3 %ch A
=3 3% = MONTHLY TRAINEE TASK LIST
o o £ —
3 g X9 ol ‘
g. a gg = Name of Trainee ¢ Yearly Melly Garesta Month : September
; E sa 8 Periode of Training ~ : 01 Aug- 30 Nov 2022 Department : Sales & Marketing
tFac B
v v g a -—
o £3CE - Date Task List Trainer Trainee
o =3z )
g =8¢ = Sign Sign
2a8azr o
S g 53 = Thursday, 01 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
T b (Y] September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2 35 o 2022 2. Mengikuti perayaan 2" Anniversary Aston
s QP £ Kemayoran City Hotel
%. 5 2@ 3. Membuat Quotation Letter dalam bahasa
SisE3 Inggris ‘
8 588 4. Membuat Sales Call Meals Allowance /
= g:o_g karyawan di Sales Department bulan
a %‘ o9 Agustus dalam bahasa Inggris
= =3 5. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam
g 272 bahasa Inggris
>Z5n
= % 5% Friday, 02 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
S%3E September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
s =93 2022 2. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam bv
g538 bahasa Inggris )
a5 ns 3. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa
> Qo :
i Inggris
= 9 'g S
s 23 Saturday, 03 | Off Day
o 53 September
3 b 2022
o - T
(1] Q=
3 'g = Sunday, 04 | Off Day
,=r o g September
o o= 2022
-] 'g [~
% 23 Monday, 05 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
§ = g September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
o 2022 2. Melakukan cross check menu lunch untuk ]
5 ;
= event Askrindo /
= 3. Merekap List Gift Voucher
= 4. Membuat Meeting Room Forecast periode
g
c
[~
=l
o
c
o
=
w
c
L
=
3
o
w
o
)
=



VLANWIYF
[CEGEL
HINMILNOd

&

eyieyer uabap Niwyaljod uizi eduey

o
b
1]
=
Q
o
=4
T
o
=
=
Q.
o
~
3
[}
-
[
=
~
Q
=
=
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
3
v
o
-
°
o
=
(1)
Fa3
=
~
=2
(1]
Q
[}
=
o
o
=
o
-
-+
o

L
Qoo
S o]
s 8
3 2@
Q¢ 3
2SS
285
=
3 a3
c Y]
3 c
=3 2
S e
5 =
Sa 7
3 =%
3 3
= >
5
238
T o5
]
o
S g.
S 2g
A< b
) 2
T
s Q7P
Q 5
9o 0
3 =
8 o
8 ®7
< -]
wn m
® O 3
£ 35
c 2
2N
38 %
S o<
i o
Py —
€93
=
=
3. o
o
s g
o —
3 £
B 5
°
z ¢
)
~ =]
5 T
5 B
° =
€ =
= w
)
5
=
]
=
~
Q
-+
o
[
o
3.
()
=
Q
5
w
=
Y]
-
e
3
1)
w
=
()
3

I
Q
=
2]
T
-+
o

=
m
x
0
T
-+
(Y
3
*‘
o
=)
=‘
o
x
3,
x
4
o
Q
)
=t
b
o
x
)
q
-+
Y

-
2
o
-
o
=]
Q
3
(]
=
Q
<
=
T
4
(]
o
o
=
)
=
o
T
o
<
w
o
c
-
<
=2
=
Qo
-
<
Qo
-,
:_
=T
=
ed
o
=
T
o
3
(]
=
0
o
=
-,
<
=
~
)
=
Q.
o
=
=
(]
=
<
[}
T
<
-,
~
o
=
1%
<
=
o
(]
-

11.

Form Lembar Kedelapan Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

bulan September 2022

Tuesday, 06 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 2. Membantu keperluan Foreigner Guest
3 Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan /g}/k%
September dalam bahasa Inggris /el
4. Membuat Quotation Letter dalam bahasa
Inggris
5. Merekap List Gift Voucher
Wednesday, 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
07 Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
September 2. Membuat Quotation Letter dalam bahasa
2022 Inggris
3. Membuat LOA (Letter of Agreement) dalam
bahasa Inggris @Z&yﬂ/
4. Update Meeting Room Forecast baik Confirm ‘
dan Tentative Business terbaru
5. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa
Inggris
Thursday, 08 | Sakit
September
2022
Friday, 09 | Sakit
September
2022
Saturday, 10 | Off Day
September
2022
Sunday, 11 | Off Day
September
2022
Monday, 12 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 2. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
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12.

Form Lembar Kesembilan Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

w

September dalam bahasa Inggris

Merevisi LOA (Letter of Agreement) untuk
event Sudinkes Jakarta Utara dalam bahasa
Inggris

Membuat List Company dari area Citra
Tower

Tuesday, 13 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 2. Merevisi LOA (Letter of Agreement) untuk
event Sudinkes Jakarta Utara dalam bahasa
Inggris / ]
3. Membuat Quotation Letter dalam bahasa 4
Inggris
Wednesday, 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
14 Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
September 2. Membuat List Company dari Surabaya dan
2022 Sidoarjo

Thursday, 15

. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

G | do |Ao| @ | ae

September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 2. Membuat Surat Kuasa dalam bahasa
Indonesia
3. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris
Friday, 16 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 2. Mengajukan Purchase Requisition ke (
Purchase Department g \ %
3. Melakukan Cross check LOA (Letter of 7
Agreement) PT Felder Group Indonesia
4. Membuat Quotation Letter dalam bahasa
Inggris
Saturday, 17 | Off Day
September
2022
Sunday, 18 | Off Day
September
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13.

Form Lembar Kesepuluh Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

. Membuat

Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department
September dalam bahasa Inggris

bulan

. Membuat Contract Rate untuk PT Maha

Kimia Indonesia dalam bahasa Inggris

. Membuat Loading Letter untuk BPOM dalam

bahasa Inggris

2022
Monday, 19 Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00 - 12.00
2022 Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris
. Update Meeting Room Forecast baik Confirm
dan Tentative Business terbaru /
. Merevisi LOA (Letter of Agreement) untuk <
event PT Cipta Jaya Indonesia dalam
bahasa Inggris
Tuesday, 20 . Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 07.00 - 14.00 {
2022 Membantu keperluan tamu
. Membantu Ibu Nadia dalam menjalankan
tugasnya
Wednesday, . Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
21 Kemayoran pukul 07.00 - 12.00
September . Membantu dalam pelaksanaan event di Hotel
2022 Aston Kemayoran

Thursday, 22
September
2022

. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston

Kemayoran pukul 07.00 - 12.00

. Membantu dalam pelaksanaan event di Hotel

Aston Kemayoran

. Membuat Form Complimentary Room dalam

bahasa Inggris

. Membuat Confirmation Letter dalam bahasa

Inggris

. Membuat Contract Rate untuk PT Mitra

Petani Indonesia dalam bahasa Inggris
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14.

Form Lembar Kesebelas Logbook Aston Kemayoran City Hotel

ASTON

Friday, 23
September
2022

1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
Kemayoran pukul 07.00 - 12.00

2. Membantu dalam pelaksanaan event di Hotel
Aston Kemayoran

3. Mengikuti CPR Training yang diadakan oleh
RS Restu Kasih

3. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris

Saturday, 24 | Off Day
September
2022
Sunday, 25 | Off Day
September
2022
Monday, 26 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.30 - 12.00
2022 2. Membuat Sales Call Meals Allowance /gz i
karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris
3. Merekap Account Mapping Hotel Aston
Kemayoran
Tuesday, 27 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.30 - 12.00
2022 2. Merekap Complimentary Room periode "
bulan September untuk diserahkan kepada f
Accounting Department 1}% o
3. Mengajukan Purchase Requisition kepada
Purchase Department
4. Merekap Account Mapping Hotel Aston
Kemayoran
Wednesday, 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
28 Kemayoran pukul 07.00- 12.00 A0l
September 2. Membantu dalam pelaksanaan event di Hotel {
2022 Aston Kemayoran (

Thursday, 29
September

1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
Kemayoran pukul 07.00- 12.00
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15.  Form Lembar Kedua belas Logbook Aston Kemayoran City Hotel

eydideH

£y

2022 2. Membantu dalam pelaksanaan event di Hotel
Aston Kemayoran

3. Membuat Sales Call Meals Allowance
karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris

4. Merekap Form Complimentary Room

epIeer Laba YiwiMjod uizi eduey

Friday, 30 1. Stand by di resepsionis lobby Hotel Aston
September Kemayoran pukul 08.00- 12.00
2022 2. Membuat Sales Call Meals Allowance

karyawan di Sales Department bulan
September dalam bahasa Inggris
3. Merevisi List Breakfast Minggle periode

November - Desember
4. Update Meeting Room Forecast baik Confirm
dan Tentative Business terbaru
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