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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Industri perhotelan adalah badan usaha yang dikelola untuk menyediakan 

jasa berupa akomodasi yang dapat menciptakan nilai tambah terhadap jasa, sebagai 

salah satu kesatuan produk terbaik yang nyata (tangiable product) yaitu produk 

yang dapat dirasakan secara fisik, seperti makanan dan minuman yang disediakan 

di restoran hotel. Dan kesatuan produk yang tidak nyata (intangible product) yaitu 

produk yang dapat dirasakan secara psikis, seperti jasa sauna, laundry dan antar 

jemput. 

Fenomena yang terjadi di Jakarta pada saat ini hotel tidak hanya dijadikan 

sebagai tempat penginapan, namun mempunyai fungsi yaitu MICE (Meeting, 

Incentive, Connverence, Exhibition). Tingginya permintaan penggunaan ruang 

meeting untuk mengadakan acara, baik dari government maupun corporate 

membuat hotel-hotel bersaing dalam melakukan penjualan. Meeting merupakan 

kegiatan yang tetap ramai berlangsung walaupun disituasi Pandemic COVID-19, 

sehingga kegiatan pertemuan atau meeting menjadi bisnis yang besar bagi suatu 

perusahaan khususnya hotel yang mempunyai produk Meeting Packages. 

The Acacia Hotel menjadi salah satu hotel pilihan pebisnis dan keluarga. 

Maka dari itu, dituntut untuk meningkatkan produktivitas dan kreativitas 

dikarenakan persaingan yang ketat. Supaya dapat bersaing dengan baik diantara 

hotel-hotel yang semakin banyak jumlahnya, maka The Acacia Hotel Jakarta harus 

meningkatkan kualitas untuk mendapatkan laba yang maksimal.  

Marketing Departement The Acacia Hotel Jakarta selalu menciptakan segala 

ide-ide baru secara teratur dan terus menerus tentang inovasi dan produk-produk 

baru untuk ditawarkan secara teratur dan konsisten untuk meningkatkan daya saing 

di pasar. Produk-produk baru tersebut misalnya: Rooms, Food & Beverage, Meeting 

Room atas keunikan produk, termasuk harganya serta keuntungan-keuntungan lain 
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yang ditawarkan. Dan untuk mendukung kegiatan pemasaran dan penjualan 

tersebut, maka dibutuhkan kegiatan administrasi. 
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Dasar dari sebuah pekerjaan kantor adalah administrasi, kegiatan penjualan 

tidak akan berjalan dengan lancar tanpa adanya kegiatan administrasi karena ini 

berkaitan dengan pembuatan surat, pencatatan, penyampaian keterangan, laporan-

laporan dan pengarsipan. Dalam penjualan meeting room, kegiatan administrasi 

memiliki peranan penting dalam proses penjualan, yaitu pembuatan surat 

penawaran, Banquet Event Order hingga proses pembayaran dan penagihan. Bila 

kegiatan administrasi kurang mendapat perhatian akan memperlambat proses 

pemberian informasi yang diperlukan dan bisa mengakibatkan kerugian finansial. 

Maka dari itu, kegiatan penjualan tidak akan lepas dari proses administrasi karena 

kedua kegiatan tersebut harus berjalan beriringan. 

Sales Administration di The Acacia Hotel Jakarta yang mempunyai peran 

dan tanggung jawab penting dalam kegiatan administrasi yang dilakukan didalam 

hotel. Dengan adanya Sales Administration dapat menunjang kegiatan penjualan 

hingga berjalan dengan baik,. Penjualan di The Acacia Hotel Jakarta merupakan hal 

yang sangat sensitive, karena dengan sebuah penjualan yang baik, pelayanan yang 

baik kepada pelanggan, dan penciptaan kepuasan pelanggan akan memberikan citra 

yang baik, maka kualitas hotel ini akan baik pula. Namun semua kegiatan penjualan 

ini tidak akan berjalan lancar tanpa adanya kegiatan administrasi, yang menjadi 

dasar dari sebuah kegiatan kantor. 

Berdasarkan uraian latar belakang tersebut, penulis menyadari pentingnya 

Sales Administration dalam kegiatan administrasi penjualan hotel. Melihat hal ini 

penulis tertarik untuk membuat Laporan Akhir Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

divisi Sales and Marketing Departement dengan judul “Prosedur Administrasi 

Penjualan Meeting Room Di The Acacia Hotel Jakarta”. 
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1.2 Tujuan Penulisan 

  Adapun tujuan yang ingin dicapai oleh mahasiswa dalam proses pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan di The Acacia Hotel Jakarta 

diantaranya: 

 1.2.1      Tujuan Umum 

      Adapun tujuan umum dilaksanakannya Kegiatan Praktek Kerja Lapangan 

ini meliputi:  

a. Untuk memperkenalkan kepada mahasiswa bagaimana proses praktik 

kerja lapangan secara langsung di sebuah industri. 

b. Meningkatkan ilmu pengetahuan, keterampilan, pemahaman dan 

memotivasi mahasiswa dalam tuntutan dunia kerja. 

c. Memperoleh kesesuaian dan kesepadanan antara teori dan 

pengalaman praktik kerja lapangan. 

d. Mempelajari dan mengamati suatu kendala yang dialami di dalam 

perusahaan. 

 1.2.2      Tujuan Khusus 

      Adapun tujuan  khusus dilaksanakannya Kegiatan Praktek Kerja 

Lapangan ini meliputi:  

a. Mempelajari bagaimana pelaksanaan administrasi dalam proses 

penjualan Meeting Room di The Acacia Hotel Jakarta. 

b. Berpartisipasi membantu kegiatan administrasi pada bagian Admin 

Sales di The Acacia Hotel Jakarta. 

c. Melatih sikap kedisiplinan waktu dan tanggung jawab mahasiswa di 

dunia kerja. 

1.3 Manfaat Kegiatan 

      Adapun manfaat yang didapat adalah sebagai berikut: 
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1.3.1    Manfaat Bagi Mahasiswa 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas kegiatan praktek 

kerja lapangan ini meliputi: 

a. Menambah wawasan dan pengalaman baru tentang pelaksanaan 

administrasi penjualan Meeting Room di The Acacia Hotel Jakarta. 

b. Membangun hubungan yang baik dengan instansi penyelenggara 

yaitu perusahaan.  

c. Meningkatkan potensi dan kualitas keterampilan kerja yang 

kompeten dibidang yang diinginkan. 

1.3.2 Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Politeknik Negeri Jakarta atas 

kegiatan praktik kerja lapangan ini meliputi: 

a.   Menjalin hubungan kerja sama antar kedua belah pihak yang dapat 

  dilaksanakan secara berkelanjutan. 

b.   Menambah wawasan baru dalam kegiatan mengajar melalui laporan 

  magang yang ditulis oleh mahasiswa. 

c.   Menemukan penyesuaian antara kebutuhan tenaga kerja di industry 

  dengan kualitas mahasiswa yang kompeten dalam bidangnya. 

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh perusahaan atas kegiatan praktik 

kerja lapangan ini meliputi: 

a. Perusahaan mendapatkan bantuan dari mahasiswa yang melakukan 

praktik kerja lapangan dalam menyelesaikan pekerjaan nya. 

b. Perusahaan memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai dengan 

kebutuhan pada bidang yang diinginkan. 

c. Adanya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dengan dunia 

industri sekaligus penyambung hubungan baik antara kedua belah 

pihak. 
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1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

      Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, penulis melakukan  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 4 bulan mulai dari tanggal 16 Juli 2021 – 16 

November 2021. Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)  sebagai 

berikut: 

Nama Perusahaan :  The Acacia Hotel Jakarta 

Divisi   :  Administration Sales and Marketing 

Alamat Perusahaan :  Jl. Kramat Raya No.73-81, Kramat, Senen, Kota 

            Jakarta Pusat. 

Telepon   :  (021) 3903030 

Website   :  https://acacia-hotel.com 

Jadwal Jam Kerja :  Senin s.d. Jumat, 08.00 s.d. 16.00 WIB 

1.5 Jadwal Kegiatan 

      Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada 

Sales and Marketing Departement bagian Sales Administration. Adapun kegiatan 

yang dilakukan penulis selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), di 

antaranya:  

  Tabel 1.1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Juli 2021 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Juli 

16 Perkenalan dengan seluruh karyawan 

19 Pengenalan lingkungan dan fasilitas hotel. 

20 Libur Hari Raya Idul Adha 

21 Pengenalan  Job Desc Sales and Marketing 

22 
Pengenalan dokumen-dokumen administrasi 

penjualan 

 

 
23 

Pengenalan dan mempelajari aplikasi Opera untuk 

pembuatan Banquet Event Order. 
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26 
Mempelajari cara update Hotel Comparison, 

Competitor Report, Business Forecast. 

27 Pembuatan BEO Kemendagri 

28 
Update Hotel Comparison, Competitor Report, 

Business Forecast. 

29 
Pengenalan dan mempelajari aplikasi Opera untuk 

pembuatan Banquet Event Order. 

30 Menyiapkan Sales Kit sebagai bahan promosi 

 

  Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus 2021 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Agustus 

2 
Mempelajari pembuatan BEO Internal dan 

Amandement 

3 
Print out Daily Revenue Report dan Competitor 

Report, setelah itu di arsip. 

4 

Membuat surat  Refund  kepada Owner untuk 

penggantian dana atas pembelian kue ulang tahun 

tamu mengingat besarnya Revenue yang diberikan 

oleh tamu kepada hotel. 

5 
Membuat Amandement, cetak daily revenue dan 

mengarsipkan. 

6 
Mengarsipkan BEO, Competitor Report, Daily 

Revenue Report  

7 

Dipercaya untuk memanage Hp hotel untuk 

membantu promosi dan menjawab telfon dan pesan 

tamu melalui sosial media hotel  

 8 Taking foto menu minuman terbaru. 

9 Memeriksakan ketersediaan Sales Kit 
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10 
Membuat poster ucapan hari raya islam, lalu 

membuat caption dan di upload ke sosial media.  

11 LIBUR TAHUN BARU ISLAM 1443 H. 

12 
Membuat Caption dan meng-upload menu makanan 

terbaru ke sosial media. 

13 

Membuat BEO Internal secara Manual untuk 

kegiatan vaksinasi. Dan menyebarluaskan ke seluruh 

divisi. 

16 
Membuat caption dan mengupload ke sosial media 

dalam rangka memperingati hari kemerdekaan. 

17 LIBUR HARI KEMERDEKAAN RI KE-76. 

18 
Membuat quotation letter untuk acara zoom yang 

akan diadakan UI, Update hotel comparison. 

19 Pengenalan Telemarketing dan Sales Call 

20 

Melakukan Sales Call ke Kementerian Pertahanan 

dengan General Manager dan juga Asst. Sales 

Manager. 

23 
Melakukan Telemarketing berdasarkan database 

yang sudah ada. 

24 Membantu mengirim Email Blast 

25 Membuat BEO JAMTANAS  

26 
Melakukan Update Hotel Comparison dan Print Out 

Hotel Competitor lalu mengarsipkannya 

27 Menganalisis Business Compile 

30 Membuat Qotation Letter 

31 Mengikuti morning brefieng  
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  Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September 2021 

Bulan Tanggal Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

September 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Menyiapkan Sales Kit dan Business Forecast 

September 

2 Membuat Contract Rate dan Confirmation Letter 

3 Mengirim Email Blast mengenai promo bulanan 

6 
Update Hotel Comparison melalui Opera, dan 

Update Business Forecast. 

7 
Print out Daily Revenue Report dan Competitor 

Report, setelah itu di arsip. 

8 Membuat BEO Mastrict Hotel   

9 Membuat Confirmation Letter 

10 Melakukan Sales Call 

13 Membantu menangani Wedding Event.  

14 Membuat Invoice Tamu 

15 Merespon Customer melalui sosial media  

16 
Print out Daily Revenue Report dan Competitor 

Report, setelah itu di arsip. 

17 Membuat Contract Rate dan Confirmation Letter 

20 
Membuat caption IG dan memposting promo bulan 

september  

21 
Print out Daily Revenue Report dan Competitor 

Report, setelah itu di arsip. 

22 
Membuat BEO L-peran dan membagikan ke 

departement lain lalu mengarsip 

23 Melakukan Testing Food untuk event wedding 

24 Showing Ballroom dan Meeting Room kepada tamu 

27 Morning Brefing dan pembuatan notulen 

28 
Membuat BEO PEMKOT Pariaman dan 

membagikan ke departement lain lalu mengarsip 
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29 
Morning Breafing, membuat surat pemberitahuan 

refund, dan Check persiapan Ballroom untuk event. 

30 

Morning Breafing, dan membuat Notulensi. 

Menyiapkan dan mengirim berkas penawaran untuk 

Kemendagri. 

 

           Tabel 1.4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober 2021 

Bulan Tanggal Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

Oktober 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Membuat Quotation Letter  

2 Membuat Contract Rate dan Confirmation Letter  

4 Membuat BEO PEMKOT Pariaman 

5 Membuat Invoice DPRD SUMBAR 

6 Email Blast  

7 Showing meeting room kepada tamu 

8 Melakukan promosi di sosial media hotel 

11 Membuat BEO UMKM 

12 Membuat Contract Rate 

13 
Melakukan Sales Call ke KOMINFO biro Literasi 

Digital dan biro Tata Kelola 

14 Melakukan Telemarketing 

15 Melakukan pertemuan dengan tamu  

18 Membagikan BEO keseluruh department 

19 Menganalisis Business Compile 
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20 LIBUR MAULID NABI MUHAMMAD SAW 

21 Membuat BEO Basarnas dan UI   

22 Melakukan Sales Call ke KEMENHAM 

25 Membuat BEO Festival Freativitas  

26 Membuat BEO L-peran dan Kemenag  

27 Membuat BEO Bimtek DPRD dan PKB 

28 
Print out Daily Revenue Report dan Competitor 

Report, setelah itu di arsip. 

29 Membuat BEO Bimtek DPRD 

 

           Tabel 1.5 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan  November 2021 

Bulan Tanggal Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

November 

 

 

 

 

 

 

1 Menyusun  laporan  NAKES untuk pencairan dana 

2 Membuat BEO internal NAKES 

3 
Membuat dan mengirimkan Quotation Letter melalui 

email 

4 Membuat Contract Rate 

5 Menyusun  laporan  NAKES 

8 Menyusun  laporan  NAKES 

9 Membuat BEO KEMENDAGRI POL PP 

10 Membuat BEO L-peran 

11 Membuat BEO UMKM 

12 Membuat Amandement 

15 Membuat BEO PT Ikaprindo 

16 Membuat BEO POLTEKPEL 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis uraikan pada bab sebelumnya, 

kesimpulan yang dapat diambil adalah sebagai berikut: 

a. Secara keseluruhan implementasi prosedur administrasi penjualan The 

Acacia Hotel Jakarta masih ada beberapa kendala yang di hadapi diantaranya 

pemahaman istilah-istilah baru, komunikasi yang tidak efektif, dan tidak 

tersusunnya penomoran pada surat-menyurat. 

b. Penulis memperoleh ilmu pengetahuan mengenai prosedur administrasi 

penjualan meeting room yaitu, dimulai dari adanya penawaran dan 

permintaan paket meeting dengan pembuatan quotation letter, lalu 

melakukan pendekatan antara penyelenggara acara dengan pihak hotel 

hingga mencapai kesepakatan dengan begitu contract rate dan confirmation 

letter dapat segera dibuatkan. Kemudian dilanjutkan dengan pembuatan 

banquet event order  yang berisikan point-point penting untuk persiapan 

sebelum dan pada saat acara berlangsung sehingga pelaksanaan acara dapat 

berjalan dengan lancar.   

c. Penulis memperoleh pengalaman dan ilmu baru mengenai telemarketing dan 

sales call, serta mendapatkan keterampilan dan ilmu administrasi penjualan 

khususnya dibidang sales and marketing. 

4.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, terdapat beberapa saran dari penulis terkait 

dengan prosedur administrasi penjualan meeting room pada The Acacia Hotel 

Jakarta, maka penulis mencoba menyampaikan beberapa saran sebagai bahan 

masukan untuk bisa lebih baik lagi melaksanakan prosedur administrasi penjualan 

meeting room antara lain sebagai berikut:  

a. Sebaiknya team sales and marketing lebih meningkatkan komunikasi secara 

langsung maupun grup whatsapp dalam bekerja, sehingga 
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mengurangi terjadinya kesalahpahaman saat melakukan prosedur 

administrasi penjualan. 

b. Sebaiknya pihak hotel bersikap bijak dengan menambah jumlah tenaga 

kerja, agar tidak mengganggu jalanya kegiatan operasional maupun 

administrasi penjualan sehari-hari. Dengan adanya penambahan jumlah 

karyawan, maka tidak akan terjadi free overtime yang terlalu berlebihan. 

c. Sebaiknya admin sales and marketing menggunakan sistem buku agenda 

dalam pembuatan surat, supaya lebih mudah dalam penemuan kembali dan 

mengetahui berapa banyak surat yang sudah dikeluarkan yang nantinya akan 

dijadikan sebagai bahan Monthly Report. 
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