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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Industri perhotelan di Indonesiarsangat. berkembang pesat, terutama di
wilayah Jabodetabek. Hampir_setiap provinsi memiliki hetel berbintang. Dalam
upaya meningkatkan sektor perhotelan dan pariwisata, hotel menjadi elemen
pendukung yang sangat penting dan berperan besar. Hotel terus bermunculan di
berbagai tempat, baik di kota besar maupun kecil. Namun, faktor lokasi tetap
menjadi salah satu penentu utama kesuksesan bisnis perhotelan. Ada hotel yang
dibangun di tepi jalan, pusat kota, pinggiran kota, dekat stasiun kereta, bandara,
hingga ke daerah terpencil yang sulit dijangkau. Justru hal ini yang sering kali
menjadikan sebuah hotel memiliki daya tarik tersendiri.

Industri perhotelan memegang peranan penting dalam sektor jasa karena
harus selalu memenuhi serta memberikan kepuasan kepada tamu, baik dari segi
akomodasi, makanan, maupun layanan. Kualitas pelayanan menjadi faktor utama
dalam bisnis perhotelan, karena layanan yang baik akan berdampak pada jumlah
tamu yang memilih untuk menginap dan memanfaatkan fasilitas hotel. Selain itu,
kepuasan tamu juga berkontribusi pada peningkatan citra hotel di mata publik.

Meskipun industri perhotelan di Indonesia berkembang dengan pesat,
kemajuannya masih tertinggal dibandingkan dengan beberapa negara lain. Oleh
sebab itu, dalam beberapa tahuniterakhir, dunia pendidikan semakin dituntut untuk
mencetak tenaga kKerja yang terampil dan professional agar mampu bersaing secara
global. Untuk mencapai tujuan tersebut, perlu adanya peningkatan dalam sistem
pendidikan sehingga lulusan.yang dihasilkan memiliki kualitas yangsesuai dengan
kebutuhan pasar kerja.

Hotel merupakan salah satu perusahaan jasa yang mengutamakan pelayanan
terhadap customer. Namun dengan adanya persaingan yang ketat dalam dunia usaha
terutama perebutan pasar, maka dibutuhkan lebih dari skeedar pelayanan yang
terbaik atau pelayanan prima. Sebuah hotel haruslah juga memiliki strategi

pemasaran yang baik. Strategi adalah serangkaian rancangan besar yang



eyieyer uabap Niuyaijod uizi edue)

2
v
(]
=
Q
o
=
T
1
=
—
Q.
o
=
=
[}
-
[
Q
=
[
=
=
[}
T
™
=
o=
=}
Q
o
=
<
-
=
Q
g
o
N—
[
-
v
o
=
(1)
==
2,
~
=
[
Q
(1]
-
o
o
=
o
-
-
o

N
Qoo
S o
s ® 83
= @
Qe s
25 S
2985
=ER
3 a3
c )
c
: g
= x
£& 3
= T
m
3 S
m =
=
338¢
T e 5
= ©
o
553
S2s
T< B
o 9 3
on
9 QP
Q =
o o
S =
o o
o ]
< o
w m
) S
c =
c x5
= S
2273
- -
< <
o o
= =
€ 9o 3
= 5
-
3. °
o =
R =
m —
3 £
g f
z ¢
')
~ >
5 ©
5 B
° =
c 4
= 3
o
=
=
)
3
~
i)
-+
Q
=
o
3.
Q
=
Q
=
w
=
Y
~
s
3
o
w
o
(')
=

T
o
=
2]
T
-+
)

ar
m
x
0
©
-+
Y
2.
;
1
=)
=.
o
x
E.
x
P
o
Q
)
=.
f
o
x
)
q
-~
Y

—
=
5
o
')
=
(=]
=
[}
=
Q
(=]
=
T
wn
o
o
')
Q
(')
=)
Qo
-~
o
=
w
o
=
-
c
= i
=
o
-
<
1)
(d
<
=
=)
-~
')
=
T
1)
3
(]
=
N
o
=
-~
=
3
3
1)
=
o
(')
=
z
[
=
<
m
o
=
~*
z
9
-
w
=
z
(o
()
-

menggambarkan bagaimana sebuah perusahaan harus beroperasi untuk mencapai
tujuannya.

Seiring dengan meningkatnya permintaan untuk ruang rapat, seminar,
pelatihan, dan aktivitas bisnis lainnya, kebutuhan akan layanan paket pertemuan di
hotel bintang juga mengalami perkembangan yang signifikan. Hal ini membuka
peluang besar bagi sektor perhotelan untuk tidak -hanya.memberikan akomodasi,
tetapi juga layanan tambahan.seperti ruang rapat yang dilengkapi dengan fasilitas
yang memadai. Hotelshotel yang fokus pada bisnis seperti Aston Priority
Simatupang Hotel'& Conference Center berhasil memanfaatkan situasi i dengan
menawarkanberbagai macam paketpertemuan setengah hari, pertemuan sepanjang
hari, hingga pertemuan dengan layanan penuh.

Dalam penyediaan layanan paket pertemuan, Sales Department memiliki
fungsi penting sebagai penghubung antara hotel dan klien. Proses administrasi ini
melibatkan berbagai langkah mulai dari pemesanan, konfirmasi, penyusunan
kontrak, penagihan, hingga penilaian layanan. setelah kegiatan selesai. Setiap
langkah harus dijalankan dengan teliti untuk menghindari kesalahan yang dapat
memengaruhi kepuasan tamu dan reputasi hotel. Karena itu, standar operasional
dan ketepatan dalam proses administrasi menjadi faktor penting untuk mendukung
keberhasilan dalam menjual layanan paket pertemuan.

Aston Priority Simatupang hotel & Conference Center, yang merupakan
salah satu hotel bintang empat divJakarta Selatan, memiliki lokasi strategis yang
dekat dengan area bisnis dan perkantoran serta akses tol yang mudah. Ini
menjadikan hotel tersebut pilihan.utama bagi. perusahaan-perusahaan yang ingin
menggelar pertemuan bisnis. Mengingat tingginya permintaan, diperlukan sistem
administrasi penjualan.yang efisien dan efektif untuk dapat menangani berbagai
kebutuhan tamu dengan professional.

Prosedur administrasi penjualan yang baik akan meningkatkan kepercayaan
dari pelanggan dan menghadirkan pengalaman positif yang berkontribusi pada
loyalitas serta rekomendasi kepada calon klien lainnya. Oleh karena itu,
pemahaman yang mendalam tentang proses administrasi penjualan meeting
package sangat penting bagi pihak hotel serta karyawan yang terlibat dalam

operasionalnya.
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Dari penjelasan di atas, penulis merasa tertarik untuk mengkaji dan
mendalami lebih lanjut tentang bagaimana proses administrasi penjualan meeting
package diterapkan dalam praktik, terutama di Aston Priority Simatupang Hotel &
Conference Center. Dengan demikian penulis menyusun tugas akhir berjudul
“Prosedur Administrasi Penjualan Paket Pertemuan di Aston Priority Simatupang

Hotel & Conference Center.”

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, makadapat dibuat
rumusan masalah sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur administrasi penjualan. meeting package yang
diterapkan di Aston Priority Simatupang Hotel & Conference Center?
b.  Apa saja dokumen. dalam pelaksanaan administrasi. penjualan.meeting
package?
¢. Apa saja kendala & solusi dalam presedur administrasi penjualan meeting

package?

1.3 Tujuan Penulisan
Tujuan yang ingin dicapai dari penelitian ini berdasarkan latar belakang di
atas adalah sebagai berikut:
a. Mengetahui prosedur administrasi penjualan meeting package yang
diterapkan di Aston Priority Simatupang Hotel & Conference Center.
b. Menjelaskan dokumen dalam pelaksanaan administrasi penjualan meeting
package.
c. Menjelaskan kendala-kendala yang dihadapi dalam proses administrasi
penjualan meeting package serta solusi yang diterapkan oleh. pihak hotel

dalam mengatasi kendala-tersebut.

1.4 Manfaat Penulisan
Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan, penulis berharap bisa
memberikan manfaat bagi semua pihak yang terlibat yaitu:
1. Bagi Penulis
Penulisan tugas akhir ini berkontribusi dalam memperluas pemahaman

mengenai prosedur administrasi penjualan meeting package, serta
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a.

memberikan kesempatan untuk mengkaji dan menerapkan teori—teori yang
telah diperoleh selama perkuliahan, khususnya dalam bidang administrasi
perhotelan yang berkaitan langsung dengan penjualan layanan meeting
package di Aston Priority Simatupang Hotel & Conference Center.

Bagi Perusahaan

Hasil dari tugas akhir ini dapat-menjadi bahan pertimbangan dan masukan
dalam mengevaluasiserta menyempurnakan prosedur administrasi
penjualan meeting package, agar lebih efektif dan efisien sesuai dengan
kebutuhan‘operasional dan pelayanan di Aston Priority Simatupang Hotel
& Conference Center.

Bagi Akademik

Tugas akhir ini dapat memberikan tambahan referensi bagi mahasiswa,
dosen, maupun pihak lain yang tertarik untuk mempelajari proses
administrasi penjualan dalam industri perhotelan, khususnya yang berkaitan

dengan layanan meeting package di hotel.berbintang.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas akhir ini metode yang digunakan oleh penulis adalah

sebagai berikut:

Wawancara

Melakukan proses diskusi‘secara-langsung dengan Ibu Karenina Amirullah
selaku pembimbing lapangan di Aston Priority Simatupang Hotel &
Conference Center untuk menunjang penulisan laporan tugas akhir.
Observasi

Penulis melakukan pengamatan terkait cara kerja Divisi Sales, khususnya
dalam melakukan administrasi penjualanmeeting package.

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan data dalam bentuk dokumentasi melalui kegiatan
dan pekerjaan yang penulis lakukan yang berkaitan langsung dengan
administrasi penjualan meeting package di Aston Priority Simatupang Hotel

& Conference Center.
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BABYV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan uraian pada bab sebelumnya mengenai prosedur administrasi
penjualan Meeting Package di“Aston Priority Simatupang. Hotel & Conference
Center, dapat disimpulkan bahwa proses ini telah dilaksanakan secarasterstruktur,
sistematis, dan profesional. Seluruh alur kerja dimulai dari tahap penerimaan
permintaan oleh klien hinggaproses pengarsipan dokumen, telah mengikuti standar
operasional.dan prinsip-prinsip dasar administrasi penjualan yang berlaku dalam
industri perhotelan. Setiap tahapan dalam prosedur, mulai dart pembuatan
Quotation Letter, Confirmation Letter, hingga penyusunan dan distribusi Banquet
Event Order (BEO) menunjukkan adanya koordinasi yang kuat antar-departemen.
Dokumen-dokumen ini bukan hanya sebagai alat komunikasi;, melainkan juga
sebagai pedoman kerja teknis yang memungkinkan semua pihak terkait bekerja
dengan memahami peran dan tanggung jawab..masing-masing. Hal ini
menunjukkan bahwa Divisi Sales memegang peranan penting dalam menjamin
kelancaran dan keberhasilansetiap kegiatan yang-berlangsung di hotel, khususnya
yang berkaitan dengan layanan Meeting Package:

Selain itu, dokumentasi ;yang.dilakukan; baik dalam bentuk softcopy.
maupun hardcopy, mencerminkan adanya kesadaran organisasi terhadap
pentingnya tertib administrasi dan pencatatan informasi. Dokumentasi yang
tersimpan dengan baik tidak hanya menjadi arsip, tetapi juga menjadi acuan penting
dalam proses evaluasi, pelaporan, serta pertanggungjawaban operasional di
kemudian hari. Meskipun~demikian, dalam pelaksanaannya,.terdapat beberapa
kendala yang dihadapi, seperti ketidaktahuan klien terhadap istilah teknis dalam
dokumen dan miskomunikasi terhadap perubahan acara secara mendadak. Namun,
kendala tersebut telah diatasi dengan pendekatan komunikatif dari tim Sales yang
proaktif dalam memberikan penjelasan dan membangun komunikasi dua arah yang

terbuka.

37
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Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa Aston Priority Simatupang
Hotel & Conference Center telah menjalankan prosedur administrasi penjualan
Meeting Package dengan baik dan efektif, serta berorientasi pada kepuasan

pelanggan dan keberlangsungan operasional yang profesional.

4.2 Saran

Meskipun prosedur administrasi penjualan di Aston Priority. Simatupang Hotel &
Conference Center telah berjalan secara optimal, tetap terdapat. ruang untuk
perbaikan dan pengembangan di masa mendatang. Oleh karena itu, beberapa saran
berikut dapat'dipertimbangkan guna meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses

administrasi penjualan Meeting Package:

A. Peningkatan Edukasi terhadap Klien
Hotel sebaiknya menyediakan media penunjang informasi, seperti booklet,
video tutorial, atau FAQ yang menjelaskan istilah-istilah teknis dalam
membantu klien, terutama yang belum familiar dengan idnustri perhotelan,
agar dapat lebth memahami prosedur dan terminologi yang digunakan,
sehingga mengurangi risiko kesalahpahaman.

B. Penggunaan Sistem Digital Berbasis Aplikasi
Untuk mempercepat jalur kerja dan meminimalisir miskomunikasi, pihak
hotel dapat mempertimbangkan.  untuk mengembangkan atau
mengintegrasikan sistem Customer Relationship Management (CRM)
berbasis digital yang memungkinkan seluruh komunikasi, dokumen, dan
notifikasi perubahan dapat diakses secara real-time oleh tim internal dan
klien. Sistem ini juga dapat mendukung percepatan histori transaksi secara
otomatis.

C. Penguatan Sistem Pengarsipan dan Keamanan Data
Untuk menjaga keamanan dan keberlanjutan data, sistem pengarsipan
digital sebaiknya dilengkapi dengan sistem enkripsi, serta diintegrasikan
dengan cloud storage. Selain mempermudah akses, ini juga mengurangi

risiko kehilangan data akibat kerusakan perangkat atau bencana.
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Hasan, H. (2022). Pengembangan sistem informasi.dokumentasi terpusat pada

stmik tidore mandiri. Jurasik (Jurnal Sistem Informasi Dan Komputer), 2(1),
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Sumber Internet
https://www.astonhotelsint

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

Lampiran 1 Surat Izin Pengambilan Data di Aston Priority Simatupang Hotel &

Conference Center

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
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

eyeyer uabap Niuyaijod uizi eduey
eyieyer LaBaN yIwya|od yijiw exdid YeH S

eyje)jer 3B yiuyalijod 1efem Buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uedinbuad 'q

Nomor : 1449/PL3.A.7/PK.09.01/2025 17 Juni 2025
Perihal : Permoh Pengambilan Data Penel

Yth. Ibu Karenina Amirullah Sales Coordinator

Aston Priority Simatupang Hotel & Conference Center
JI. Let. Jend TB Simatupang No. Kav, 9, RT.2/RW 2,
kebagusan, Ps. Minggu, Kota Jakarta Selatan,

daerah Khusus Ibu Kota Jakarta 12520

Sebagai upaya untuk 2 F Politeknik Negeri Jakarta Jurusan
Administrasi Niaga, khususnya Program Studi D3 Ad strasi Bisnis. Kami L f
semester 6 (akhir) dalam mencari data untuk keperluan Tugas Akhir mereka.

Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut

Nama Mutiah Maharani

Nim 2205311002

Prodi D3 Administrasi Bisnis

Fakultas/ Jurusan Politeknik Negeri Jakarta/ Administrasi Niaga

Data yang diminta Pengambilan data penelitian

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya kami ucapkan terima kasih

an. Direktur

Wakil Direktur Bidang Akademik
ub

Ketua Jurusan Administrasi Niaga

'
-
Dr/Dra. lis Mariarg, M.Si

NIP 196501311989032001

Lampiran 2 Daftar Pertanyaan Wawancara

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1ey Yyninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbuaw buese|iq ‘'z
Jaquins ueyingakusw uep ueywnjuesusw edue) ul sijn} eAie) yninjas neje ueibeqas diynbuaw buese(iqg L

package di hotel?

1. Dokumen apa saja‘yang.diperlukan dalam proses administrasi penjualan meeting

2. Bagaimana bagian sales melakukan koordinasi dengan departemen lain (seperti

Banquet, F&B, Front Office) dalam pelaksanaan meeting?

3. Apa saja strategi atau metode yang digunakan oleh sales untuk meningkatkan

penjualan meeting package?

*yejesew njens uenefuj} neje yiiy uesjjnuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yyejw|i eA1e)y uesjinuad ‘ uepipuad ‘ueyipipuad uebunuaday] ynjun eAuey uediynbuad ‘e

4. Apa saja kendala yang sering ditemui oleh bagian sales dalam menjual dan

mengelola administrasi meeting package?
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5. Apa solusi yang dilakukan oleh sales untuk mengatasi kendala dalam proses
Lampiran 3 Hasil Observasi Selama Magang di Aston Priority Simatupang Hotel

administrasi penjualan meeting package?

& Conference Center

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
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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