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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Indonesia adalah negara yang memiliki banyak kepulauan dan daerah 

sehingga memiliki banyak keanekaragaman bahasa, suku, budaya, adat istiadat dan 

agama. Dari keanekaragaman ini membuat Indonesia memiliki banyak destinasi 

wisata, dimulai dari destinasi wisata alam, wisata budaya, wisata agama hingga 

wisata buatan sehingga menjadikan Indonesia sebagai pilihan wisatawan untuk 

melakukan kunjungan wisata untuk menikmati keanekaragaman yang ada di 

Indonesia. Menurut (Weaver & Opperman, 2000) dimana pariwisata merupakan 

hasil dari fenomena dan hubungan yang timbul dari interaksi wistawan, pemasok 

bisnis, pemerintah tuan rumah, masyarakat tuan rumah, pemerintah asal wisatawan, 

universitas, masyarakat dan organisasi non-pemerintah dalam proses menarik 

wisatawan, menjamu wisatawan, dan mengelola wisatawan.  

Pariwisata merupakan salah satu sektor yang dapat mendorong perekonomian 

Indonesia yang bisa kita lihat dari daya tarik para wisatawan terhadap 

kenanekaragaman yang ada di Indonesia. Hal itu membuat pertumbuhan sektor 

pariwisata pesat, membuat industri perhotelan berkembang dengan pesat juga di 

Indonesia. Dikarenakan banyaknya destinasi wisata di Indonesia sehingga 

mendatangkan para wisatawan membuat banyak pengusaha memilih untuk terjun 

di industri perhotelan, dimana para wisatawan membutuhkan tempat untuk tinggal 

selama melakukukan kunjungan wisata ke Indonesia. Menurut (Parantika & 

Hurdawaty, 2018) 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. Selain 

menjual tempat tinggal, industri perhotelan dapat dijadikan tempat untuk 

melakukan pertemuan, pameran, bisnis dan lainnya. 

Fakultas Pariwisata Universitas Katolik De La Salle Manado mewajibkan 

setiap mahasiswa semester 7 (tujuh) untuk mengambil mata kuliah Kerja Praktik 

atau Internship yang sudah ada dalam kurikulum Fakultas Pariwista Universitas 

Katolik De La Salle Manado. Kerja praktik bertujuan untuk melihat secara langsung 
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dan mengimplementasikan teori yang telah di pelajari di kelas mata kuliah sehingga 

mahasiswa bisa mengembangkan kualitas diri, agar mahasiswa siap untuk terjun di 

dunia pekerjaan. Untuk memenuhi kewajiban penulis sebagai mahasiswa semester 

7 (tujuh) Fakultas Pariwisata Universitas Katolik De La Salle Manado, Penulis 

memilih industri perhotelan sebagai bidang kerja praktik.  

ASTON Manado Hotel merupakan akomodasi bintang 3 (tiga). Merek hotel 

ASTON yang berada dibawah naungan Archipelago International. Pemilik 

ASTON Manado Hotel adalah PT. Bhakti Elitama Nusantara yang merupakan 

perusahaan multi produk yang bergerak di bidang penjualan barang dan jasa. 

Penulis melaksanakan program kerja praktik selama 3 (tiga) bulan dan ditempatkan 

di Sales and Marketing Department. Penulis memilih judul laporan “Aktivitas 

Kerja Di Sales and Marketing Department ASTON Manado Hotel”, dikarenakan 

penulis terlibat secara langsung dalam operasional di Sales and Marketing 

Department ASTON Manado Hotel. 

 

1.2 Tujuan Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Umum 

a. Melaksanakan kerja praktik sebagai bagian dari syarat administrasi 

mahasiswa Fakultas Pariwisata Universitas Katolik De La Salle Manado. 

b. Membangun hubungan antara ASTON Manado Hotel dan Fakultas 

Pariwisata Universitas Katolik De La Salle Manado lewat kerja praktik yang 

telah terlaksana. 

c. Mempersiapkan diri untuk terjun ke dunia kerja melalui kerja praktik. 

1.2.2 Tujuan Khusus 

a. Mahasiswa memperoleh pengalaman kerja yang berharga karena bisa terjun 

langsung dalam dunia kerja. 

b. Mengembangkan pengetahuan dan keterampilan serta mempraktikan 

pengetahuan akademis yang telah di dapat selama masa perkuliahan. 

c. Mempelajari dan memahami sistem kerja yang ada di ASTON Manado 

Hotel khususnya pada Departemen Sales and Marketing 
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d. Mahasiswa dapat menganalisis, mengolah hingga mencari jalan keluar 

untuk permasalahan yang didapatkan selama kegiatan kerja praktik 

berlangsung. 

 

1.3 Lingkup Kegiatan 

1.3.1 Objek Kegiatan 

Kegiatan kerja praktik dilaksanakan di ASTON Manado Hotel di Departemen 

Sales and Marketing yang berlokasi di Jalan Jendral Sudirman No. 128, Pinaesaan, 

Kecamatan Wenang, Kota Manado, Sulawesi Utara. Pemilik ASTON Manado 

Hotel adalah PT. Bhakti Elitama Nusantara yang dikelola oleh Archipelago 

International yang merupakan perusahaan penyedia layanan jasa hotel dan resort 

terkemuka di Indonesia.  

1.3.2 Ruang Lingkup Kerja Praktik 

Dalam proses kerja praktik, penulis ditempatkan di Departemen Sales and 

Marketing dan ditugaskan sebagai Sales Admin yang mengurus berbagai keperluan 

administrasi Sales Team yang akan melakukan Sales Call serta membuat laporan 

Departemen Sales and Marketing. 

1.3.3 Aktivitas Pekerjaan 

Program Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh penulis yaitu selama 3 (tiga) 

bulan. Kegiatan yang dilakukan selama Program Kerja Praktik di Sales and 

Marketing Department yaitu sebagai berikut: 

1. Melakukan follow up tanda tangan Head of Department berdasarkan 

dokumen yang perlu di tanda tangani (Banquet Event Order, Internal Office 

Memo Breakdown Kamar, Internal Office Memo Breakdown Meeting, 

Memo Refund, Surat Kuasa, Invoice, Cash Advance, Inter Transfer Form, 

Proposal, Surat Perintah Kerja event, Surat Perintah Perjalanan Dinas tamu) 

2. Melakukan filing dokumen setiap awal bulan (Banquet Event Order, 

Internal Office Memo, Contract Rate dan Confirmation Letter) 

3. Mendistribusi Banquet Event Order dan Amendment Banquet Event Order 

ke bagian Kitchen dan Food & Beverage Service 

4. Membuat Inter Transfer Form 

5. Membuat Cash Advance 
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6. Mempersiapkan Sales Kit untuk Sales Call 

7. Membuat Surat Dukungan 

8. Membuat Confirmation Letter 

9. Membuat Quotation Letter 

10. Membuat Memo Refund 

11. Membuat proposal event Santa With Love 

12. Membuat Invoice Manual 

13. Melakukan Sales Call 

14. Membuat Monthly Report Room Production 

15. Membuat Year to Date Room Production Report per Market Segment  

 

1.4 Metode Kerja Praktik 

1.4.1 Observasi  

Metode pertama yang penulis gunakan dalam pelaksanaan program kerja 

praktik adalah dengan cara melihat, mengamati kemudian mencatat hal-hal penting 

yang terkait dengan objek yang sementara di bicarakan. 

1.4.2 Keterlibatan Kerja 

Metode kedua yang penulis gunakan dalam pelaksanaan program kerja 

praktik adalah dengan terlibat secara langsung dalam melakukan pekerjaan yang 

dilakukan oleh karyawan Sales Admin di Sales and Marketing Department ASTON 

Manado Hotel. 
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BAB II  

PROFIL PERUSAHAAN 

 

1.1 Sejarah ASTON Manado Hotel 

ASTON Manado Hotel merupakan hotel berbintang 3 (tiga) yang terletak di 

pusat Kota Manado yaitu di Jalan Sudirman No. 128 Pinaesaan, Kecamatan 

Wenang, Kota Manado, Sulawesi Utara. Hotel ini telah berdiri sejak tanggal 1 Mei 

2009 yang diresmikan oleh Bapak Abu Rizal Bakrie yang merupakan Menteri 

Koordinator bidang Kesejahteraan Rakyat pada saat itu. 

 

Gambar 2. 1 ASTON Manado Hotel 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

Lokasi yang strategis di Central Business District Manado membuat ASTON 

Manado Hotel dekat dengan daerah perbelanjaan dan memiliki akses yang mudah 

untuk pergi ke tempat wisata yang ada di Kota Manado. ASTON Manado Hotel 

adalah merek hotel yang dikelola dibawah naungan Archipelago International. 

Pemilik ASTON Manado Hotel adalah PT. Bhakti Elitama Nusantara yang 

merupakan perusahaan multi prodak yang bergerak di bidang penjualan barang dan 

jasa. 
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1.2 Alamat ASTON Manado Hotel 

Nama Hotel : ASTON Manado Hotel 

Alamat  : Jalan Sudirman No. 128 Pinaesaan, Kecamatan Wenang,  

 Kota Manado, Sulawesi Utara 

Telp.  : +62 431 888 898 9 

Website :https://www.astonhotelsinternational.com/en/hotel/view/25/aston-

 manado-hotel  

 

1.3 Logo 

Berikut ini adalah logo ASTON Manado Hotel 

 

Gambar 2. 2 Logo ASTON Manado Hotel 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

1.4 Visi dan Misi ASTON Manado Hotel 

ASTON Manado Hotel memiliki Visi dan Misi yang mengacu pada 

perusahaan pengelola yaitu Archipelago International yakni: 

1.4.1 Visi ASTON Manado Hotel 

“To be universally recongized as the preferred hospitality company in Asia 

for guest, owners and employees.” 

Yang artinya untuk dapat diakui secara universal sebagai perusahaan 

perhotelan pilihan di Asia baik untuk tamu, pemilik dan karyawan. Dimana tujuan 

Archipelago International ingin menjadikan merek yang berada di naungan nya 

seperti merek ASTON menjadi pilihan baik untuk tamu yang ingin menginap, 

pilihan bagi pengusaha yang ingin memiliki bisnis di bidang perhotelan dan pilihan 

lapangan pekerjaan bagi para pelaku jasa hospitality. 

https://www.astonhotelsinternational.com/en/hotel/view/25/aston-%09manado-hotel
https://www.astonhotelsinternational.com/en/hotel/view/25/aston-%09manado-hotel


7 

1.4.2 Misi ASTON Manado Hotel 

“Exceeding guest expectations in all our hotels, helping our staff develop 

their careers while supporting owners in designing, creating, and successfully 

operating a best-in-class hotel that they can be proud of.” 

Yang artinya melebihi harapan tamu di semua hotel kami, membantu staff 

kami mengembangkan karir mereka sambil mendukung pemilik dalam merancang, 

membuat, dan berhasil mengoperasikan hotel terbaik di kelasnya yang dapat 

mereka banggakan. Archipelago International ingin merek hotel yang berada di 

bawah naungan nya seperti ASTON Manado Hotel bisa mencapai bahkan melebihi 

ekspektasi tamu. Kemudian dapat membantu staf yang bekerja di ASTON Manado 

Hotel dapat memulai karir sambil mengembangkan diri mereka sambil mendukung 

pemilik hotel dalam membuat perancangan baik dalam sistem operasional dan ciri 

khas yang dapat menjadi daya tarik di ASTON Manado Hotel sehingga bisa 

berhasil dalam menjalankan bisnis hotel dan menjadikan ASTON Manado Hotel, 

hotel terbaik di kelasnya yang dapat dibanggakan oleh pemilik hotel dan karyawan. 

 

1.5 Fasilitas ASTON Manado Hotel 

1.5.1 Fasilitas Kamar 

ASTON Manado Hotel memiliki 106 kamar yang berada di lantai 2 (dua) 

sampai lantai 9 (sembilan) dengan tipe kamar sebagai berikut: 

1. Tipe Superior Room 

Kamar tipe Superior memiliki luas ruang kamar 20,62 meter persegi, 

kamar ini dilengkapi dengan tempat tidur single dan twin. Kamar tipe Superior 

dilengkapi dengan fasilitas Shower, Air Conditioning (AC), Cable Television, 

Mini Bar, Coffee/Tea Maker, Telephone, Safety Box, Hair Dryer dan amenitas 

kamar lainnya. Tipe ini terdiri dari 55 kamar. 
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Gambar 2. 3 Kamar Superior 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

2. Tipe Deluxe Room 

Kamar tipe Deluxe memiliki luas ruang kamar 24,37 meter persegi, kamar 

ini dilengkapi dengan tempat tidur single dan twin. Kamar tipe Deluxe 

dilengkapi dengan fasilitas Shower, Air Conditioning (AC), Cable Television, 

Mini Bar, Coffee/Tea Maker, Telephone, Safety Box, Hair Dryer dan amenitas 

kamar lainnya. Tipe ini terdiri dari 43 kamar. 

 

Gambar 2. 4 Kamar Deluxe 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

3. Tipe Junior Suites 

Kamar tipe Junior Suites memiliki luas ruang kamar 46,87 meter persegi, 

kamar ini dilengkapi dengan tempat tidur berukuran queen. Kamar tipe Junior 

Suites dilengkapi dengan fasilitas Shower & Bath Tub, Ruang Keluarga, Air 
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Conditioning (AC), Cable Television, Mini Bar, Coffee/Tea Maker, Telephone, 

Safety Box, Hair Dryer dan amenitas kamar lainnya. Tipe ini terdiri dari 3 

kamar. 

 

Gambar 2. 5 Kamar Junior Suites 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

4. Tipe Executive Suites 

Kamar tipe Executive Suites memiliki luas ruang kamar 87,88 meter 

persegi, kamar ini dilengkapi dengan tempat tidur berukuran king. Kamar tipe 

Executive Suites dilengkapi dengan fasilitas Shower & Bath Tub, Ruang 

Keluarga terpisah, Toilet, Air Conditioning (AC), Cable Television, Mini Bar, 

Coffee/Tea Maker, Telephone, Safety Box, Hair Dryer dan amenitas kamar 

lainnya. Tipe ini terdiri dari 3 kamar. 

 

Gambar 2. 6 Kamar Executive Suites 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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5. Tipe Governor Suite 

Kamar tipe Governor Suites memiliki luas ruang kamar 176,59 meter 

persegi, kamar ini dilengkapi dengan tempat tidur berukuran king. Kamar tipe 

Governor Suites dilengkapi dengan fasilitas Shower & Bath Tub, Ruang 

Keluarga dan Ruang Makan terpisah, Toilet, Air Conditioning (AC), Cable 

Television, Mini Bar, Coffee/Tea Maker, Telephone, Safety Box, Hair Dryer 

dan amenitas kamar lainnya. Tipe ini memiliki 1 kamar. 

 

Gambar 2. 7 Kamar Governor Suite 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

1.5.2 Fasilitas Food and Beverage 

1. Vanilla Restaurant 

Vanilla Retaurant dibuka setiap hari mulai pukul 6.00 – 22.00. Vanilla 

Restaurant di buka untuk umum, jadi bagi tamu yang tidak menginap di 

ASTON Manado Hotel dapat menikmati makanan yang berkualitas dengan 

harga yang bersaing. Vanilla Restaurant memiliki ciri khas yaitu menyajikan 

makanan western yang dimodifikasi cita rasa nusantara dan menyajikan menu 

lokal Kota Manado sehingga menu makanan lokal merupakan daya tarik 

unggul Vanilla Restaurant. 
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Gambar 2. 8 Vanilla Restaurant 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

2. Cinnamon Lounge & Bar 

Cinnamon Lounge & Bar merupakan tempat yang menyajikan minuman 

non-alkohol dan minuman beralkohol. Cinnamon Lounge & Bar adalah tempat 

yang digemari tamu baik yang menginap di ASTON Manado Hotel ataupun 

tamu yang hanya datang berkunjung dikarenakan desain interior yang moderen 

sehingga para tamu betah untuk duduk dan bercengkramah dengan teman atau 

kerabat. 

 

Gambar 2. 9 Cinnamon Lounge & Bar 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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1.5.3 Fasilitas Function Room 

1. Dahlia Ballroom 

Dahlia Ballroom memiliki luas ruangan 17x20 meter persegi. Dahlia 

Ballroom biasanya digunakan untuk event MICE (meetings, incentives, 

conventions and exhibitions) dengan kapasitas 80 pax untuk set up Board Room, 

180 pax untuk set up Class Room, dan 400 pax untuk set up Theater. 

 

Gambar 2. 10 Dahlia Ballroom 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

2. Asoka Room 

Asoka Room memiliki luas ruangan 8x15 meter persegi. Asoka Room 

biasanya digunakan untuk event MICE (meetings, incentives, conventions and 

exhibitions) dengan kapasitas 50 pax untuk set up Board Room, 90 pax untuk 

set up Class Room, dan 200 pax untuk set up Theater. 

 

Gambar 2. 11 Asoka III 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Gambar 2.11 Asoka I & II 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

Asoka Room dapat di partisi menjadi 3 bagian yaitu: 

1) Asoka I 

memiliki luas ruangan 8x4,5 meter persegi. dengan kapasitas 25 pax 

untuk set up Board Room, 27 pax untuk set up Class Room, dan 55 pax 

untuk set up Theater. 

2) Asoka II 

memiliki luas ruangan 8x4,5 meter persegi. dengan kapasitas 25 pax 

untuk set up Board Room, 27 pax untuk set up Class Room, dan 55 pax 

untuk set up Theater. 

3) Asoka II  

memiliki luas ruangan 11x7,5 meter persegi. dengan kapasitas 35 pax 

untuk set up Board Room, 40 pax untuk set up Class Room, dan 70 pax 

untuk set up Theater. 

 

3. Aster Room 

Aster Room memiliki luas ruangan 4,8x6 meter persegi. Aster Room 

biasanya digunakan untuk event MICE (meetings, incentives, conventions and 

exhibitions) dengan kapasitas 12 pax untuk set up Board Room, 18 pax untuk 

set up Class Room, dan 40 pax untuk set up Theater. 



14 

 

Gambar 2. 12 Aster Room 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

1.5.4 Fasilitas Lainnya 

1. Urban Gym & Fitness 

Urban Gym & Fitness berada di lantai 3 (tiga) ASTON Manado Hotel. 

Merupakan fasilitas yang disediakan baik bagi tamu yang menginap di hotel 

dan dibuka untuk tamu umum yang ingin datang mengunakan fasilitas Gym & 

Fitness. Fasilitas yang lumayan lengkap dan Personal Trainer yang profesional 

di bidangnya. 

 

Gambar 2. 13 Urban Gym & Fitness 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

2. Serenity Spa 

Serenity Spa berada di Lantai 3 (tiga) ASTON Manado Hotel. Merupakan 

fasilitas yang disediakan bagi tamu yang ingin memanjakan diri dengan 
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melakukan perawatan tubuh dan relaksasi tubuh untuk menyegarkan pikiran, 

tubuh dan jiwa. 

 

Gambar 2. 14 Serenity Spa 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

2.1 Struktur Organisai Sales and Marketing Dapartment ASTON Manado 

Hotel 

 

Gambar 2. 15 Struktur Organisasi Sales and Marketing Department ASTON 

Manado Hotel 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Tugas dari masing-masing posisi adalah: 

1. General Manager 

General Manager adalah jabatan tertinggi dalam operasional hotel yang 

dipercayakan langsung oleh pemilik hotel yang bertanggung jawab untuk 

memimpin, mengatur dan memastikan operasional manajemen hotel secara 

keseluruhan berjalan dengan baik dan dilaksanakan sesuai dengan strategi yang 

efektif demi mencapai target.  

2. Director of Sales 

Director of Sales adalah kepala bagian dari Sales and Marketing 

Department yang bertanggung jawab untuk merancang strategi marketing 

untuk membuat promosi yang dapat menjual fasilitas hotel baik itu kamar, 

meeting room, restaurant yang dapat memberikan keuntungan untuk hotel. 

3. Sales Manager 

Sales Manager bertanggung jawab untuk membantu kepala bagian Sales 

and Marketing dalam membuat promosi dan membimbing para Sales yang lain 

serta membuat perencanaan pencapaian penjualan Sales and Marketing 

Department 

4. Sales Banquet Coordinator 

Sales Banquet Coordinator bertanggung jawab untuk mengawasi dan 

mengarahkan team banquet saat event berlangsung, dan membantu Sales dalam 

memasarkan produk banquet. 

5. Sales Admin 

Sales Admin bertanggung jawab untuk membuat laporan Sales and 

Marketing Department, mengurus administrasi yang diperlukan Sales, dan 

mengecek progres pembayaran tamu yang melaksanakan event di hotel. 

6. Graphic Designer 

Graphic Designer bertanggung jawab membuat segala keperluan hotel 

dalam bentuk visual dan mengolah konsep dan materi promosi yang di minta 

oleh Director of Sales untuk promosi yang akan di jual hotel.  
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BAB III 

DESKRIPSI PELAKSANAAN KERJA PRAKTIK 

 

1.1 Sales and Marketing Department 

Kegiatan inti dari Sales and Marketing Department terdiri dari penjualan dan 

promosi fasilitas hotel, termasuk produk dan layanan nya agar bisa dikenal banyak 

orang dan melakukan penjualan kamar dan paket acara kepada tamu atau calon 

tamu. Upaya ini dilakukan untuk meningkatkan pendapatan dan mencapai tujuan 

pendapatan yang telah ditargetkan oleh hotel. 

 

1.2 Deskripsi Pekerjaan Mahasiswa 

Selama pelaksanaan Kerja Praktik di ASTON Manado Hotel pada bagian 

Sales and Marketing Department selama 3 (tiga) bulan, berikut merupakan kegiatan 

yang penulis lakukan:  

1. Melakukan follow up tanda tangan Head of Department berdasarkan dokumen 

yang perlu di tanda tangani. Setelah dokumen selesai di buat baik oleh penulis 

sendiri, ataupun dari Director of Sales, Sales Manager, Sales Banquet 

Coordinator seperti Banquet Event Order, Internal Office Memo Breakdown 

Kamar, Internal Office Memo Breakdown Meeting, Memo Refund, Surat 

Kuasa, Invoice, Cash Advance, Inter Transfer Form dan Proposal, maka 

penulis akan melakukan follow up dokumen tersebut untuk di tanda tangani 

Head of Department yang terkait dan tanda tangan General Manager. 
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Gambar 3. 1 Internal Office Memo Breakdown Kamar 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

Dokumen yang dititipkan tamu seperti Surat Perintah Kerja event dan Surat 

Perintah Perjalanan Dinas tamu akan di bawa ke Sales and Marketing 

Department oleh Front Office Department dan penulis akan melakukan 

follow up tanda tangan Sales dan Head of Department yang tertera di dalam 

dokumen tersebut. 

 

2. Melakukan filing dokumen 

Di setiap awal bulan, penulis akan melakukan filing dokumen Banquet Event 

Order, Internal Office Memo, Contract Rate dan Confirmation Letter yang 

tergantung di papan, kemudian di filing ke dalam map hard cover berdasarkan 

tanggal dokumen tersebut dibuat. 

 

3. Mendistribusi Banquet Event Order dan Amendment Banquet Event Order. 

Setelah Banquet Event Order selesai di tanda tangan oleh Sales Person, 

Director of Sales, Food & Beverage Manager, Chef, Financial Controller, 

dan General Manager maka Banquet Event Order tersebut akan di scan oleh 
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penulis kemudian di perbanyak karena akan di distribusikan ke bagian 

Kitchen dan Food & Beverage Service. 

 

Gambar 3. 2 Banquet Event Order 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

Dan untuk perubahan Banquet Event Order yaitu dengan adanya Amendment 

Banquet Event Order setelah di buat, Amendment Banquet Event Order akan 

di distribusikan penulis ke bagian Kitchen dan Food & Beverage Service. 

 

Gambar 3. 3 Amendment Banquet Event Order 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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4. Membuat Inter Transfer Form 

Inter Department Transfer Form dibuat saat ingin meminta complimentary 

atau entertain untuk tamu ke bagian terkait, selama penulis melakukan kerja 

Praktik di ASTON Manado Hotel, penulis pernah membuat Inter Department 

Transfer Form yang ditujukan ke bagian Food & Beverage Product Kitchen 

dan Pastry.  

 

Gambar 3. 4 Inter Department Transfer Form 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

5. Membuat Cash Advance 

Penulis membuat Cash Advance Form untuk mencairkan uang di Cashier 

Accounting Department. Uang tersebut digunakan sebagai biaya konsumsi 

pada saat Team Sales yang akan melakukan Sales Call. 
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Gambar 3. 5 Cash Advance Sales Call 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

6. Mempersiapkan Sales Kit untuk Sales Call 

Penulis melakukan packing Sales Kit ketika Sales Team akan melakukan 

Sales Call ke luar kota. Sales Kit Dapat berupa Penawaran dan Merch seperti 

Note Book dan Tote Bag ASTON Manado Hotel, Factsheet, dan Brosur paket 

promosi yang sedang berlangsung di hotel seperti Serajut Buffet Lunch, 

Serajut Snack Buffet, dan Santa With Love. 

 

7. Membuat Surat Dukungan 

Penulis membuat surat dukungan untuk vendor dalam penawaran sebuah 

kegiatan, yang nantinya jika vendor memenangkan kegiatan tersebut maka 

ASTON Manado Hotel bisa menjadi salah satu hotel yang dipertimbangkan 

untuk menjadi hotel pelaksanaan kegiatan tersebut. 
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Gambar 3. 6 Surat Dukungan 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

8. Membuat Confirmation Letter 

Penulis membuat Confirmation Letter yang merupakan surat perjanjian yang 

mengandung poin-poin penting baik nama, tanggal kedatangan, jenis kamar, 

tanggal kegiatan, rundown kegiatan, jumlah tamu yang menginap, perkiraan 

harga, tanggal jatuh tempo pembayaran. Dimana poin-poin di atas perlu untuk 

disepakati kedua belah pihak yakni pihak hotel dan instansi atau person in 

charge dari event yang dilaksanakan. 
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Gambar 3. 7 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

Gambar 3. 8 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Gambar 3. 9 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

Gambar 3. 10 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Gambar 3. 11 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

Gambar 3. 12 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Gambar 3. 13 Confirmation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

9. Membuat Quotation Letter 

Penulis membuat Quotation Letter yang ditujukan untuk tamu yang meminta 

harga penawaran. Quotation Letter berisi penawaran harga beserta detail 

poduk yang di jual seperti harga kamar, harga paket meeting, harga paket 

meeting fullboard, dan harga room rental only. 
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Gambar 3. 14 Quotation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

Gambar 3. 15 Quotation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 
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Gambar 3. 16 Quotation Letter 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

10. Membuat Memo Refund 

Penulis membuat Internal Office Memo Refund yang ditujukan kepada 

Accounting Department untuk mengeluarkan Refund dari pembayaran paket 

meeting. Dalam Memo Refund berisi detail total harga berdasarkan Surat 

Perintah Kerja atau harga yang dibayarkan ke hotel dan detail total harga yang 

disepakati oleh Sales dan Person In Charge event terkait dan detail harga total 

Refund yang harus dikembalikan hotel kepada Person In Charge event terkait. 
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Gambar 3. 17 Internal Memo Refund 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

11. Membuat proposal event Santa With Love 

Penulis diberikan kesempatan oleh Director of Sales untuk mencoba 

membuat proposal event Santa With Love tahun ini yang di dalamnya berisi 

detail kegiatan dan juga anggaran dana kegiatan. Proposal ini bertujuan untuk 

meminta kerja sama dan sponsorship ke vendor. Penulis membuat proposal 

tersebut kemudian dikirimkan ke Director of Sales via Whatsapp untuk di 

tinjau dan dipertimbangkan. 

 

12. Membuat Invoice Manual 

Penulis membuat Invoice Manual atau Form Request Bill berdasarkan detail 

yang dikirimkan oleh Sales. Form Request Bill adalah bill pengajuan 

pengurangan harga atau remark baik itu harga kamar ataupun harga paket 

meeting. Setelah penulis membuat Form Request Bill akan dibawa ke 

Accounting Department. 
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Gambar 3. 18 Form Request Bill 

Sumber: ASTON Manado Hotel 

 

13. Melakukan Sales Call 

Penulis melakukan Sales Call untuk mempromosikan ASTON Manado Hotel 

ke perusahaan dan pemerintahan yang ada di Kota Manado. Penulis 

mengunjungi Dinas Pendidikan Provinsi Sulawesi Utara, Badan Keuangan 

dan Aset Daerah Provinsi Sulawesi Utara, Kementerian Hukum dan Ham 

Sulawesi Utara, Lembaga Alkitab Indonesia, dan Antam. 

 

Gambar 3. 19 Dokumentasi Sales Call bersama Ibu Sisiliya Porajow 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 
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14. Membuat Monthly Report Room Production 

Penulis membuat Monthly Report Room Production untuk audit Sales and 

Marketing Department ke Corporate Archipelago International. Penulis 

membuat laporan di atas berdasarkan data yang ada di Visual Hotel Program 

(VHP) kemudian data tersebut di masukan ke dalam format exel yang sudah 

ada 

 

15. Membuat Year to Date Room Production Report per Market Segment  

Penulis membuat Year to Date Room Production Report per Market Segment 

berdasarkan data yang ada di Visual Hotel Program (VHP) kemudian data 

tersebut di masukan ke dalam format exel yang sudah ada. Dalam Year to 

Date Room Production Report terdapat data Account, Room Rate, Room 

Production dan Room Revenue  

  



32 

BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

1.1 Kesimpulan 

 Melalui program kerja praktik yang dilaksanakan penulis yang bertempat di 

ASTON Manado Hotel di Sales and Marketing Department, penulis dapat 

mengembangkan pengetahuan dan pengalaman dalam dunia pekerjaan secara 

langsung, penulis juga dapat memahami sistem kerja yang ada di Sales and 

Marketing Department ASTON Manado Hotel. Dan penulis juga dapat 

memecahkan masalah yang terjadi di dunia pekerjaan melalui pengalaman Kerja 

Praktik ini. Dari hasil program Kerja Praktik yang dilaksanakan, penulis mengambil 

kesimpulan sebagai berikut:  

1. Departemen Sales and Marketing merupakan salah satu departemen yang 

penting dalam manajemen hotel untuk mencapai target revenue hotel yang 

ingin dicapai. 

2. Staf yang ada di Sales and Marketing Department bekerja sesuai dengan job 

description yang dimiliki, serta memiliki jiwa komunikatif yang tinggi 

sehingga berbagai kendala bisa dipecahkan dengan cepat dan tanggap. 

 

1.2 Saran 

Untuk pengembangan yang lebih lanjut maka penulis memberikan saran 

antara lain: 

1. Sistem operasional di ASTON Manado Hotel sudah berjalan dengan baik. 

Tetapi ASTON Manado Hotel khususnya Sales and Marketing Department 

perlu melakukan penambahan staff khususnya untuk posisi Sales Admin 

dikarenakan bagian administrasi yang ada di Sales and Marketing 

Department sering terhambat dikarenakan staf melakukan kerja rangkap yaitu 

melakukan tugas pekerjaan mereka sambil membuat dokumen dan laporan 

sehingga Banquet Event Order sering terlambat di distribusikan akibat kerja 

rangkap yang dilakukan. 



33 

2. Pihak Universitas Katolik De La Salle Manado khususnya Fakultas 

Pariwisata dapat membangun kerja sama baik dengan ASTON Manado Hotel 

dan hotel lainnya yang berada di Kota Manado untuk ikut serta dalam 

menerima Program Kerja Praktik mahasiswa Fakultas Pariwisata. Dan 

kiranya Fakultas Pariwisata dapat membantu mahasiswa yang memiliki 

kendala dalam Program Kerja Praktik dengan mengeluarkan Surat Keputusan 

terkait Dosen Pembimbing Kerja Praktik sesuai dengan tanggal dimulainya 

semester 7 (tujuh) berdasarkan kalender akademik Universitas Katolik De La 

Salle Manado, sehingga mahasiswa bisa di bimbing secara maksimal oleh 

Dosen Pembimbing Kerja Praktik dimulai dari awal menentukan lokasi kerja 

praktik hingga selesainya Laporan Kerja Praktik.  
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