
 

 

 

 

PENERAPAN APLIKASI OPERA DALAM PEMBUATAN 

BANQUET EVENT ORDER (BEO) PADA ADMINISTRASI PENJUALAN 

MEETING PACKAGE THE ACACIA HOTEL JAKARTA 

 

 

 
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Pelaksanaan : 05 September 2022 -06 Februari 2023 
 

 

 
 

 

 
Oleh 

Dyah Anisaputri 

NIM 1905421040 

 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2023 



 

 

 



 

 

 

 
 

KATA PENGANTAR 

 
 

Puji dan syukur penulis panjatkan kehadiran Allah SWT karena 

atas rahmat dan karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan 

penulisan laporan praktik kerja lapangan (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. Ibu Dr. Dra. Iis 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. Ibu 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. 

 

 

iii 



 

 

 

 

5. Kedua orangtua penulis, Bapak Anis Fauzan dan Almh. Ibu 

Jemitri yang selalu mendoakan dan memberikan semangat 

dalam setiap langkah yang penulis tempuh sehingga dapat 

menjalankan dan menyelesaikan kegiatan praktek kerja 

lapangan secara lancar. 

6. Bapak dan ibu dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya 

jurusan Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu 

pengetahuan kepada penulis selama masa perkuliahan. 

7. Bapak Anton, bapak Yusac, bapak Yanto, ibu Rika, ibu Kiky, 

bapak Yudi, dan Riska Alifia selaku team dari bagian Sales and 

Marketing The Acacia Hotel Jakarta, yang telah memberikan 

ilmu serta pengetahuannya terkait kegiatan penjualan meeting 

package dengan penuh kesabaran. 

8. Bagas Fahlebian dan Hanifa Tiara Putri yang selalu 

memberikan motivasi dan dorongan semangat kepada penulis 

untuk dapat menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini. 

9. Rekan satu bimbingan yang selalu memberikan semangat dan 

berbagi pengetahuan kepada penulis untuk dapat menyelesaikan 

laporan praktik kerja lapangan ini. 

10. Keluarga besar Administrasi Bisnis Terapan 2019 yang selalu 

memberikan semangat kepada penulis untuk dapat 

menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini. 

11. Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu 

yang telah memberikan bantuan dalam penyusunan laporan ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv 



 

 

 

 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan praktik kerja 

lapangan (PKL) ini masih terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, 

penulismengharapkan adanya kritik dan saran yang bersifat membangun 

sebagai bahan evaluasi untuk dapat menyempurnakan laporan praktik 

kerja lapangan ini. Akhir kata, semoga laporan praktik kerja lapangan 

ini dapat memberikan manfaat bagi penulis maupun pembaca. 

 

 

 
Jakarta, 24 Desember 2022 

Penulis 

 

 

 
Dyah Anisaputri 

NIM. 1905421040 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

v 



 

 

 

 
 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PENGESAHAN ..................................................................................... ii 

KATA PENGANTAR............................................................................................. iii 

DAFTAR ISI ........................................................................................................... vi 

DAFTAR TABEL ................................................................................................. viii 

DAFTAR GAMBAR .............................................................................................. ix 

DAFTAR LAMPIRAN .......................................................................................... xi 

BAB I ...................................................................................................................... 1 

PENDAHULUAN. .................................................................................................. 1 

1.1 Latar Belakang ............................................................................................. 1 

1.2 Tujuan Penulisan. ........................................................................................ 3 

1.2.1 Tujuan Umum. ................................................................................. 3 

1.2.2 Tujuan Khusus. ................................................................................ 4 

1.3 Manfaat Penulisan. ...................................................................................... 4 

1.3.1 Manfaat Teoritis .............................................................................. 4 

1.3.2 Manfaat Praktis. .............................................................................. 4 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan. ................................................................ 5 

1.5 Jadwal Kegiatan. ......................................................................................... 6 

BAB II ................................................................................................................... 11 

TINJAUAN UMUM OBYEK PKL ...................................................................... 11 

2.1 Sejarah The Acacia Hotel Jakarta .............................................................. 11 

2.1.1 Profil Perusahaan. .......................................................................... 11 

2.1.2 Logo Perusahaan. ........................................................................... 12 

2.1.3 Visi dan Misi Perusahaan. ............................................................. 13 

2.2 Kegiatan Instansi. ...................................................................................... 13 

2.3 Struktur Organisasi..................................................................................... 14 

2.4 Struktur Organisasi Departemen Sales & Marketing ................................ 16 



 

 

BAB III...................................................................................................................21 

HASIL PELAKSANAAN PKL ............................................................................ 21 

3.1 Kajian Teori. .............................................................................................. 21 

3.1.1 Definisi Administrasi ..................................................................... 21 

3.1.2 Tujuan Administrasi ...................................................................... 22 

3.1.3 Ruang Lingkup Administrasi ......................................................... 23 

3.1.4 Definisi Penjualan .......................................................................... 24 

3.1.5 Tujuan Penjualan ........................................................................... 25 

3.1.6 Definisi Personal Selling ............................................................... 25 

3.1.7 Tujuan Personal Selling ................................................................. 26 

3.1.8 Tahapan Personal Selling .............................................................. 26 

3.1.9 Jenis Penjualan .............................................................................. 28 

3.1.10 Faktor yang Mempengaruhi Penjualan ......................................... 29 

3.1.11 Definisi Meeting Room ................................................................. 30 

3.1.12 Administrasi Penjualan Meeting Room ......................................... 31 

3.1.13 Definisi Banquet Event .................................................................. 33 

3.2 Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. ....................................................... 34 

3.2.1 Jenis Meeting Package The Acacia Hotel Jakarta ..........................34 

3.2.2 Proses Pembuatan Banquet Event Order........................................ 35 

3.3 Pembahasan Praktik Kerja Lapangan........................................................ 44 

3.3.1 Hambatan Pelaksanaan Pembuatan Banquet Event Order. ........... 47 

3.3.2 Solusi dari Pelaksanaan Pembuatan Banquet Event Order. .......... 49 

BAB VI .................................................................................................................. 51 

PENUTUP. ............................................................................................................ 51 

4.1 Kesimpulan. ............................................................................................... 51 

4.2 Saran. ......................................................................................................... 53 



 

 

 

 
DAFTAR TABEL 

 

 

 
Tabel 1.1 Kegiatan PKL Bulan September 2022. ..................................................... 6 

Tabel 1.2 Kegiatan PKL Bulan Oktober 2022. ......................................................... 7 

Tabel 1.3 Kegiatan PKL Bulan November 2022. ..................................................... 8 

Tabel 1.4 Kegiatan PKL Bulan Desember 2022. ..................................................... 9 

Tabel 1.5 Kegiatan PKL Bulan Januari 2023 ......................................................... 10 

 

 

 
Tabel 2.1 Job Desc Senior Sales Manager. ............................................................. 17 

Tabel 2.2 Job Desc Sales Manager. ........................................................................ 17 

Tabel 2.3 Job Desc Sales Manager. ........................................................................ 18 

Tabel 2.4 Job Desc Assistant Sales Manager. ........................................................ 18 

Tabel 2.5 Job Desc Public Art. ............................................................................... 19 

Tabel 2.6 Job Desc Sales Administration. .............................................................. 19 

Tabel 2.7 Job Desc Sales Administration Trainee .................................................. 20 

 

 

 
Tabel 3.1 Jenis Meeting Package The Acacia Hotel Jakarta .................................. 34 



 

 

 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

 

Gambar 2.1 Gedung The Acacia Hotel Jakarta ...................................................... 12 

Gambar 2.2 Logo The Acacia Hotel Jakarta ........................................................... 12 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi The Acacia Hotel Jakarta .................................... 14 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Departemen Sales & Marketing ......................... 16 

Gambar 3.1 Flowchart Pembuatan Banquet Event Order ....................................... 35 

Gambar 3.2 Tampilan Depan Sistem Opera ........................................................... 36 

Gambar 3.3 Informasi Pelanggan pada Sistem Opera ............................................ 37 

Gambar 3.4 Data Event pada Sistem Opera ............................................................ 37 

Gambar 3.5 Pilihan Meeting Package pada Sistem Opera ..................................... 38 

Gambar 3.6 Pilihan Layout pada Sistem Opera ...................................................... 38 

Gambar 3.7 Banquet Notes .................................................................................... 39 

Gambar 3.8 House Keeping Notes ......................................................................... 39 

Gambar 3.9 Night Auditor Notes ........................................................................... 40 

Gambar 3.10 Signage & Location Notes ............................................................... 40 

Gambar 3.11 Engineering Notes ............................................................................ 41 

Gambar 3.12 Loss Prevention Notes ...................................................................... 41 

Gambar 3.13 Konfirmasi Salesman. ....................................................................... 42 

Gambar 3.14 Pigeon Hall ....................................................................................... 43 

Gambar 3.15 Whatsapp Group. .............................................................................. 43 

Gambar 3.16 Odrner dan File BEO ........................................................................ 44 

Gambar 3.17 Amandemen. .................................................................................... 50 



 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1 Dokumentasi Kegiatan PKL................................................................ 55 

Lampiran 2 Surat Keterangan Penerimaan PKL ..................................................... 56 

Lampiran 3 Penilaian PKL Mahasiswa................................................................... 57 

Lampiran 4 Daftar Hadir PKL ............................................................................... 58 

Lampiran 5 Penilaian Kualitatif PKL .................................................................... 60 

Lampiran 6 Laporan PKL Mingguan Mahasiswa ................................................... 62 

Lampiran 7 Sertifikat.............................................................................................. 67 

Lampiran 8 Penilaian PKL dari Perusahaan ........................................................... 68 

Lampiran 9 Lembar Konsultasi ............................................................................. 69 



1  

 

BAB I 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Industri perhotelan di Indonesia merupakan salah satu industri yang 

menyumbang devisa negara, terutama dalam kaitannya dengan pariwisata 

Indonesia. Hotel merupakan salah satu penunjang kegiatan kepariwisataan 

yang aktifitasnya menyediakan 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 para tamunya. 

 
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 sebagai tempat 

penginapan, kini occupancy hotel juga 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 dan niaga Jakarta Pusat. Selain penginapan, The Acacia Hotel 

Jakarta memiliki 207 kamar dan 13 meeting 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, The Acacia 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 dan spa 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 yang berisi 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 confirmation letter (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 besar yang 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 (BEO) 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 Banquet 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 kerja          lapangan 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 

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 mahasiswa di 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 

pelaksanaan kegiatan  administrasi penjualan meeting package 

The Acacia Hotel Jakarta. 

b. Berkontribusi dan menerapkan ilmu pengetahuan yang didapat 

dibangku kuliah             dan menerapkannya pada perusahaan. 

c. Mengembangkan potensi diri dan keterampilan kerja sesuai 

dengan bidang yang        diinginkan. 
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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. 

2. Menambah wawasan baru dalam kegiatan mengajar melalui 

laporan magang yang             ditulis oleh mahasiswa. 

3. Menemukan penyesuaian antara kebutuhan tenaga kerja di 

industry dengan              kualitas mahasiswa yang kompeten dalam 

bidangnya. 

C. Manfaat Bagi Perusahaan 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh perusahaan atas pelaksanaan 

kegiatan praktek  kerja lapangan ini meliputi: 

1. Perusahaan memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai 

dengan kebutuhan           pada bidang yang diinginkan 

2. Adanya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dan dunia 

industri      sekaligus menjadi penyambung hubungan baik antara 

kedua belah pihak 

3. Laporan akhir magang penulis dapat dimanfaatkan sebagai salah 

satu sumber         informasi 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 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

September 

5 Pengenalan dengan seluruh karyawan 

6 Pengenalan lingkungan dan fasilitas hotel 

 

7 
Pengenalan job desc sales admin 

departemen sales & marketing 

8 Pengenalan dokumen dan peletakannya 

 

9 
Pengenalan dan mempelajari sistem opera untuk 

pembuatan BEO 

10  

11  

12 Mempelajari pembuatan amandemen 

13 Mempelajari pembuatan confirmation letter 

14 Mempelajari pembuatan quotation letter 

15 Mempelajari pembuatan invoice 

16 Mempelajari pembuatan loading letter 

17  

18  

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 

24  

25  

26 Membuat loading letter event birthday 



7  

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oktober 

1  

2  

3 Membuat loading letter Pegadaian 

4 Membuat BEO SMGI 

5 Membuat complimentary request Tiga Dara WO 

6 Membuat BEO KODI 

7 Membantu check group room list DPRD Sumbar di 
Opera 

8  

9  

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 

15  

16  

17 Melakukan showing ballroom Reuni SMP 4 Jakarta 

18 Membuat BEO Pertamina 

19 Membuat BEO KPU 

20 Mengikuti sales call ke Kemendagri 

21 Membuat confirmation letter Muslimat NU 

22  

23  

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 

29  
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30  

31 Melakukan showing kamar untuk engagement 

 

Tabel 1. 3 Kegiatan PKL Bulan November 2022 

BULAN TGL KEGIATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
November 

1 Membuat BEO Yayasan Pulih Safe Children 

2 Membuat amandemen Yayasan Pulih Safe Children 

3 Membuat BEO KEMENAG & KEMENSOS 

4 Membuat confirmation letter Bank Sumatera Utara 

5  

6  

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 Logistics Line 

12  

13  

14 Membuat BEO Polsek Kecamatan Senen 

15 Membuat BEO BNPP 

16 Membuat amandemen PT Friendship Logistics Line 

17 Membuat confirmation letter MUI 

18 Membuat BEO Reuni Mr. Yohan & Mrs. Evi 

19  

20  

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 

26  

27  

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Desember 

1 Membuat quotation letter Dejavu Tour & Travel 

2 Membuat amandemen Dinas Pemda Papua Barat 

3  

4  

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) 

10  

11  

12 Membuat BEO PT Friendship Logistics Line 

13 Membuat compliment kamar PT Dhyaa Elharamain 

14 Membuat BEO Temu Karya Rias Pengantin 

15 Melakukan showing ballroom untuk BPOM 

16 Membuat BEO PT Pelindo 

17  

18  

19 Membuat BEO PT Garuda Systrain Interindo (Event 
kedua) 

20 Membuat BEO 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 

24 Incharge event wedding 

25  

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 

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

BULAN TGL KEGIATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Januari 

1  

2 Membuat BEO Perpusnas Bung Karno 

3 Membuat confirmation letter Universitas Sahid 

4 Membuat BEO Universitas Sahid 

5 Membuat amandemen Universitas Sahid 

6 Membuat invoice DPRD Halmahera Selatan 

7 Membuat BEO room rental wedding 

8 Membuat compliment kamar Tiga Dara WO 

9 Mengirim dokumen via gosend ke Pemprov DKI 
Jakarta 

10 Membuat contract rate BUMN 

11 Melakukan scan invoice DPRD Sumatera Barat 

12 Melakukan sales call ke KEMENDAGRI 

13 Melakukan showing ballroom untuk Wisuda 

14  

15  

16  

17  

18  

19  

20  

21  

22  

23  

24  

25  

26  

27  

28  

29  

30  

31  
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BAB VI 

PENUTUP 
 

 

 

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 

makanan dan hidangan lainnya 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 dan juga dengan 

melakukan penambahan random access memory agar komputer tidak 

bergerak secara lamban dan sistem opera pun dapat berjalan secara 

lancar tanpa hambatan. 

c. 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 sebagai berikut: 

a. Team sales & marketing sebaiknya dapat lebih meningkatkan 

komunikasi baik secara langsung maupun whatsapp group agar apabila 

terjadi perubahan pada informasi 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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