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~ HALAMAN PERSEMBAHAN

Bucﬂ' Abah (Alm) semoga Abah bahagla dan mendapafkan ’rempm‘ yang
: pa!mg muha di sisi-Nya. | |
. ‘Buat Ibu femma kasih atas dog, kas:h sayang dan dukungan yang selalu
E engkau berikan kepc.daku , DR

‘~ . Buat kakakku, mbak Ew mbak Wiwit dan mbak Nida ‘remma kasnh afas
’dukunacm yang selalu ergkcu berikan kepadaku.

. Buat keponakankuz Tante sayang Kalian semua.

5. Buat Andre terima kas:h karena engkcu Te!ah member'tku semcmgaa :
* dalam penyelesaian Lapor‘an ini. : | '
. Buat temanku, Tri, Wldya jangan lupakan per'sahabafan kita. I Love -
 YouAll. P ’

. Aimama‘rer‘ku ter‘cmm aku sayang kalian semua peace man......; ......

i
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MOTTO

Slapa yang dlkehendaki oleh AHah akan mendapatkan kebalkan maka ‘
e dnpandalkan dalam Agama (Buchary Mushm)

Sxapa yang berjalan d| suatu jalan untuk menuntut llmu pengetahuan 9
Allah akan memudahkan bagmya Jalan ke surga (Musllm)

, Canlah harta sebanyak-banyaknya seakan-akan engkau akan hldup
i selama-lamanya dan berlomba-lombalah dalam benbadah seakan-akan
: kau mati besok (Penuhs)

v
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KATA PENGANTAR

~ Puji syukur Penulis panjatkan kehadirat Allah SWT atés segala limpahan
~ Rahmat dan deayah—Nya serta bantuan dan bxmbmgan dari berbagai plhak dalam '
’menyclesaﬂ«.an penyusunan - laporan PKN. yang berjudul “I’ENGGUNAAN '

BAHASA lNGGRlS SEBAGAl PENDUKUNG DALAM PROSES o

RESERVASI DAN PEMESANAN TIKET PADA BIRO PERJALANAN PT.
- NUANSA WISATA PRIMA NUSANTARA”.
‘ Adapun maksud dan tu_;uan penulxsan laporan ini untuk memenuhx 4
persyaratan kelulusan dan memperoleh gelar Ahli Madya (A Md) pada program v :
Diploma NI Bahasa Inggris Fakultas Sastra Umversntas Jember. L |
Dalam laporan ini - Penulis menyadan bahwa banyak sekah bantuan dan
bimbingan dari berbagai pihak sehingga Penulis dapat menyelesaﬂcan laporan ini
dengan balk. Oleh karena itu, melalui tulisan ini penuhs menyampalkan banyak .
terima Kasih kepada semua plhak yang telah banyak membantu balk secara
langsung maupun tidak langsung dalam penyusunan laporan ini. : _
Selanjutnya Penulis berharap laporan ini dapat memberi manfaat para
bembaca dan tiada kata. yang terucapkan selain tulusnya ungkapan tenma kasxh
“dan rasa hormat yang mendalam kepada & S
| 1. Bapak Drs. H. M;uwoto seldku Dekan Fakultas Sastra Umversxtas :

Jember.

N

- Bapak Drs. HM Bus;am Seldku Kelua Program Dlplomd III Bahasa
Inggris Fakultas Sastra Umversltas Jember. : - b
3. Ibu Dra. Supxastuuk Selaku Dosen Pemblmbmg yang banyak membcnkan
| arahan dalam penulisan laporan ini. ‘
‘Tbu Dra. Dina Dyah, K. MA Selaku Dosen Wali. .
vSeluruh Staff dan karyawan di Fakultas Sastra, terima kasxh atas bantuan 4
yang diberikan. V E e
~ 6. Bapak Wahyu Setya Budi SE, gelaku Dlrektur PT ” NUANSA WISATA o
: PRIMA NUSANTARA™, = R }

SRS

h-
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7. Tbu Sri Sukartmlngsm SE, Sebagax General Manager PT “ NUANSA
," \NmATAPREmANUSANTARA S
- 8. Seluruh Staff dan - karyawan PT « NUANSA WISATA PRIMA
 NUSANTARA” ; ‘ |

Dengan menyadan segala keterbatasan yang ada dalam laporan ini dtmana' |
" masih memerlukan kesempurnaan lebxh lanjut Penulis berharap Laporan yang
telah tersusun ini dapat bermanfaat sebagaxmana mestmya R
- Tentu saja dalam penuhsan ini masih banyak kekurangan oleh karena itu
Penuhs mohon maaf sebelumnya Akhlrnya atas bantuan berbagal p1hak semoga
= menjadi amal yang baik dan mendapatkan Pahal yang setlmpal dan Adah SWT, k
serta kepada Allah kita memohon Ampunan serta ‘
| ,lepahan_Ralnnad dan Hidayah-Nya. Ammn. ,

Sember, 2004

Penulis =~

Vi
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 PENDAHULUAN

11 Latar Belakang ‘
Indonesm adalah negara yang terdiri dari benbu-nbu pulau besar dan kecil =~
~yang sangat kaya akan poten51 alam dan budaya Kekayaan alam ini merupakan aset
utama dalam perolehan devisa negara dalam sektor pariwisata. Pemerintah berupava
memngkatkan sektor panwlsata semaksxmal mungkin melalui Departemen Pariwisata
& Seni sehmgga pariwisata di Indonesia memlhkl daya tarik tersendm sekahszus
daya jual dikancah perekonomian mternasxonal : Hpees
Dalam upaya - menghadap1 perdagangan bebas niaka pemerihtah B
memngkatkan pelayanan dan mutu pada bldang-bldang yang terkait - dengan ¢
kepammsataan sehmgga mampu bﬁrsamg Adengan negara-nega.ra lain. Salah‘ satu | ]
upaiya yang dilakukan adalah dengan merﬁhgkafkan kunjungéﬁ wi‘sétayyakn asi_ng ke
Iﬂddneéia dengan bermacam-macam promo dan melengkapi 5f3$ilitas penunjang
- lainnya yang diantaranya adalah transportaSI dan akomodam ‘wisata, melalul peran
B aktif Biro Perjalanan Biro Perjalanan adalah usaha j Jasa panmsata yang kegiatannya
mehpuu penyediaan, perencanaan, pelayanan dan penyelenggaraan jasa pariwisata,
Untuk menunjang Biro Per_;alanan dalam memngkatkan mutu mewujudkan
: tujuan serta cita-cita Biro Perjalanan itu sendm dlperlukan adanya kerjasama dengan

wplhak departemen yang ada dalam Biro Pegalanan tersebut. Salah satu departemen ‘

~ yang memegang peranan penting adalah reservazzon department karena departemen

" ini memiliki tugas melayam pemesanan tiket, pernesanan hotel ataupun transportasi

sebagax bagian dari tugas pokok Biro Peqalanan

o 1 2 Rumusan Masalah
Petugas Reserva51 ~dan Pemesanan leet dalam suatu Biro Perjalanan
setidaknya dapat berbahasa Inggris dengan baik untuk mempermudah melayani

~ pemesanan tiket khususnya calon penumpang yang berasal daﬁ'mdhcanegara, maka
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disini penulis mengajukan  judul ~ laporan Praktek Kerja - " Nyata" (PKN)
“PENGGUNAAN BAHASA INGGRIS SEBAGAI PENDUKUNG "DALAM
PROSES RESERVASI DAN PEMESANAN TIKET PADA BIRO
: PERJALANAN PT. NUANSA WISATA PRIMA NUSANTARA” |

13 Tujuan Dan Manfaat Praktek Kerja Nyata (PKN)

1. 3 1 Tujuan PKN ‘

" Praktek Kerja Nyata yang dllaksanakan secara umum mempunyal tujuan
untuk memperluas wawasan dan memngkatkan pengetahuan serta pengalaman dan
ipemahaman mahasxswa tentang segala kegiatan - instansi terutama dalam bldang
Teservasi dan pemesanan tiket. Selain itu, juga dlharapkan me1a1u1 Praktek Kelja
Nyata ini dapat menmgkatkan ketrampllan ﬁsnk ‘pada masmg—masmg agar
‘memperoleh bekal yang cukup untuk terjun langsung ke dunia ker_]a Dan Juga
Praktek Keqa Nyata ini dapat melatlh mahasiswa agar mampu mengembangkan ‘
- ketrampilan dan kemampuan yang d11n111k1 s ‘
- Secara khusus PKN bertujuan untuk mengetahm secara langsung apa yang
| - dilakukan oleh- petugas reservasi dalam - memben mforma51 Jadwal penerbangan
sampai - pada pelayanan pemesanan tiket pesawat untuk mengukur sejauh mana
ketrampllan bahasa Inggris yang - dlperoleh melatlh maha51swa mengerjakan
: pekerjaan di lapangan atau melakukan serangkalan ketrampllan yang sesua1 dengan
_]urusan yang diambilnya, melatih memberikan kritik dan saran terhadap keglatan

: ; yang mereka lakukan dalam bentuk laporan yang dlbukukan

| 1.3. 2 Manfaat Praktek Kerja Nyata , i ,
Pelaksanaan keglatan PKN ini diharapkan akan membenkan manfaat bagx”

mahasiswa, fakultas maupun lembaga tempat PKN, diantaranya:
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- A. Manfaat bagl mahasiswa

i B Sebaga1 bahan penyusunan tugas akhir Program D biig Bahasa Inggns Fakultas
‘ : Sastra Universitas Jember. ; EE ‘
2. ‘Me'rup‘akan sarana untuk‘rn‘engaplikasikan te'oriiyan‘g telahldipe\rﬁoleh dl kampus

dalam dunia kefja. - ‘ . | e | - v
3. Memperluas wawasan, pengalaman dan ketrampllan maha515wa pada bxdang yang ', 5 4
7 4d1tekum terutama pada bldang reservasi dan pemesanan tiket. o

" 4. Melatih mahasiswa agar lebih teramp11 secara fisik, mtelektual dan sosnal ;

5. Menumbuhkan jiwa profes1onahsme dalam dunia kerja me1a1u1 pemngkatan“

kemampuan managerzal dan berkomumka51 dalam suatu tim kerja.

B. Manfaat bagl fakultas T
k13 ‘Mengangkat ‘nama balk Umversﬁas dan Fakultas sehmgga leblh dlkenal
. masyarakat luas. : e ‘
- 2. Mendapat pengetahuan tambahan yang berguna bagl kemajuan fakultas dl masa
: mendatang ' . |
-3, Sebagal perbandingan antara teori perkuhahan dengan praktek nyata yang
diterapkan di lapangan. R A

’ kC.k .Manfaatbngi tempat PKN (Biro Perjalanan) ’ , ; Ny
' 1. Memberlkan masukan pengetahuan  baru bag1 instansi dalam upaya'
. mengembangkan pada masa selanj utnya. ’ ' -
- 2. Menj alin hubungan mitra kerjasama antara p1hak fakultas dengan 1nstan51

3. Perusahaan akan terbantu dengan adanya maha51swa yang melakukan PKN

14 ' »Tempat Dan Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja_Nyata 8
141 Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata L
. Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Nuansa Wlsata ana.'
4Nusantara cabang Jember, yang berlokasi di J1. Le‘gen Suprapto no 115 Jember |
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- 142 Waktu Pelaksanaan Prakte& Kerja Ny‘eta
| Praktek Kerja Nyata ini- dﬂaksanakan berdasarkan ketentuan dan plhak
Umver51tas dengan batas waktu minimal dua bulan dan dlla‘(sanakan pada bulan
kkJanuan Maret 2004. Pelaksanaan PKN tersebut dllaksanakan secara efek‘uf pada:‘
‘hari Senin sampai dengan hari Sabtu Secara tekhnis praktlkum ini dilaksanal\an dari |
, pukul 08.00 sampai pukul 16. 00 WIB sehmgga waktu efektxfnya I\urang leblh 8 jam
* kega. : ‘

| 15 i’rosedur Pelaksanaan Praktek Ker_;a Nyata ; :
Pelaksanaan Praktek Ker]a Nyata dllaksanakan melalm tahapan—tahapan
8 svbagal berikut: | | ;
. Penyerahan proposal ke instansi terkait sekahgus memmta bulm kespdlaan
BE instansi untuk dij adikan sebagai tempat PKN. '
R 'Mendaftarkan dm ke bagian Akademik Fakultas Sastra
3). Menyerahkan surat pengantar dari plhak F?kultas ke tempat PKN yang
dungmkan N g v EE
4) Mengikuti pembekalan smgkat (brteﬁng) yang diadakan oleh Fakultas dan 7
~instansi tempat PKN mengena1 tcmpat PKN, peraturan dan tata laksana keglatan
PKN serta pengenalan ruang hngkup perusahaan
5). Menyusun daftar kegiatan.
6). Melaksanakan Praktek Kerja Nyata.
: | 7). Pengumpulan data yang diperlukan dalam menyusun laporan akhlr'.‘ L
8). Konsultas1 secara rutin dengan dosen pemblmbm0 ’
9. 'Mengaj ukan abstraksi Judul kepada ketua program 1
- 10). Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata , ’
11). Penyerahan laporan Praktek Kerja Nyata ke 1nstan51 tempat PKN sekahgus
mengakhln pelaksanaan PKN.
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,‘ BABHO
TINJAUAN PUSTAKA

- 21 Biro ?erjalanan
2.1.1 Pengertlan Biro Perjalanan L o »
" Pengertian Biro Perjalanan menurut Surat Keputusan Dlrektur Jcndral Panmsata No..
Kep 16/U/ 11/ 88 tanggal 25 Februari 1988 tentang pelaksanaan Ketentuan Usaha
- Perjalanan pada Bab I Penelitian Umum pasal 1, adalah sebaga1 benkut
a. Usaha pegalanan adalah kegiatan usaha yang bersifat komersial yang mengatur
menyedlakan dan menyelenggarakan pelayanan bag1 seseorang, sekelompok
4 orang, untuk melakukan perjalanan dengan tuj uan utama untuk berw1sata |
b. Biro Perjalanan Umum adalah badan usaha yang menyelenggarakan keg1atan
’ usaha ke dalam’ negen atau di dalam negen atau ke luar negerl.
- c Cabang Biro Perjalanan Umum adalah suatu unit usaha di Biro Peijalanan'Urnuxn
yang berkedudukan di wilayah yang sama dengan kantor pusatnya atau di w11ayah
~ lain, yang melakukan keglatan kantor pusatnya ' ‘ ; :
yd.k Agen Peljalanan adalah badan usaha yang menyelenggarakan usaha peqalanan
yang bertindak sebagai  perantara dalam menjual atau mengurus Jasa untuk
melakukan perjalanan. : ; L
- e Perwakilan adalah Biro Perajalanan Umum, Agen Pex]alanan badan usaha
lainnya atau perseorangan, yang ditunjuk oleh suatu Biro Peljalanan Umum yang
berkedudukan di w11ayah lain untuk melakukan keglatan yang dlwakllkan ba1k
secara tetap, maupun tidak tetap. o

2.1.2 Kegiatan Dalam Biro Perjalanan | |
Dengan mempérhatikan penjelasan tersebut di atas, rnaka kita mcmperoleh dua -

- pengertian bahwa disamping Biro Pexjalanan (T ravel Bureaz)) ‘ juga‘térdapat Agen

i Perjalanan (Travel Agent) yang mempunya1 keglatan yang berbeda satu dengan yang
- lain. Sesuai dengan isi Pasal 4 Bab II Surat Keputusan tersebut dlatas -
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~ a. Biro Perjalanan ruang lingkup kegiafén,usahahya melipilrtii:'
1. Melayani pemesanan akomodasi, restoran, dan sarana :wisaté léinnya"
2. Mengurus dan melayani. kebutuhan j jasa angkutan bag1 perseorangan
| maupun sekelompok orang yang dlurusnya
3. Membuat menjual dan menyelenggarakan paket wisata.
4. Menyelenggarakan panduan pexjalanan wisata,
5, - Mengurus ddkumen perjalanan. : |
| 6. 'Melayam penyelenggaraan konven31 -
Maka perusahaan per_;alanan semacam ini dapat dlkatagonkan sebagai Blro '
' Per]alanan Umum atau dapat pula disebut Tour & T rave: Service dan dapat
pula disamakan dengah Tour Operator. L f '
b. Agen Perjalanan ruang lingkup kegiatan usahanya meliputi ;-
‘1. Menjual paket - paket wisata yang dibuat oleh Biro Peljalanan Umum
2. Mengurus dokumen per_;alanan s

3. Menjadi perantara didalam pemesanan tlket angkutan udara laut dan

~ darat. , ‘ :

A Maka perusahaan semacam ini dapat dlsebut sebagal Agen Peqalanan Umum
atau disebut Agen Pegalanan (Ir ravel Agent) atau (7 ravel Servzce) iy
Sedangkan suatu perusahaan disebut Tour Operator bila keglatan utama

| perusahaan tersebut adalah :

¢ Perencanaan (Planning)
. Penyelengg‘araan‘(Arrangement)

e Perjalanan Wisata (Tours)

2.2 Reservasi
2.2.1 Pengertlan Reservasi ‘
Menurut IATA (Internatzonal air Transport Assoczatton) Reserva51 adalah

* penjatahan tempat duduk (seat) bag1 calon penumpang dan juga ruang (space) untuk
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barang bawaan calon penumpang Reserva31 juga dlartlkan sebagal peganjlan atau

persetujuan antara calon penumpang dengan pihak- maskapa1 penerbangan yang

bersangkutan Akan ftetapi pada umumnya reservasi berdasarkan keglatannya .

mempunyai - arti sebagai penyedxaan. tempat atau pembukuan pada .dinas-dinas =

~ penerbangan bagi calon penumpang dan apabila ada_pennintaan-penhintaari tertentu.

222 Macam— Macam Reservasi
a. Reservasi Khusus (Speczal Reservation)
| Yang tergolong dalam special reservatzon antam lam
. Incapltated Passanger _
. Hﬁman’ Remain / Dead Case
e UnacCompanied MinOr )
b, Reservasi dengan permintaan khusus :
 Adapun yang termasuk dalam reserva51 dengan permmtaan khusus antara lam:’ i
> Animals ' '
> Baggage“
> Basket
» Meals ; ,
> Seat Request Seat Allocation

E 2 2.3 Kegunaan Reservasi -

Kegunaan reservasi d1bag1 dua, yaitu :

1 Kegunaan reservas1 bagi calon penumpang antara lam
a. Mempermudah calon penumpang mengatur / mempersnapkan keperluannya
b ‘Memberikan kepastian terhadap rencana pex]alanan penumpang
C. Eﬁsmnm s ‘ ;

2. Sedéngkan kegunaan reservasi bagi ’perlisahaan penerbangan antaré lain:

a. Memberikan kemﬁdahan pélayanain pembukuan kepada pelanggan.
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'b.. Sebagai sarana untuk mencapai ‘peningka'tan produksi. |
c Mempermudah atau memperlancar penjualan produk51 o v
; d. Dapat menyedlakan pelayanan kepada calon penumpang secara maksmal

s

e Efisiensi.

23 Pemesanan Tiket

231 Pengertian Dan Fungsi Tiket
| 'Penuhs akan membahas pengertlan dan fungsi tiket khususnya tlket penerbangan
karena proses penyedlaan tiket penerbangan tidak sesederhana penyedlaan tiket
‘, transporta51 lain. Penyedlaan tiket penerbangan lebih kompleks dan menyangkut '
- banyak aspek yang harus dlperhatlkan Pada dasamya setlap penumpang yang akan
melakukan peljalanan dengan menggunakan Jasa transporta51 udara / penerbangan

_k leblh dahulu penumpang tersebut harus memiliki tanda bukti yang sah untuk.

| menggunakan Jasa penerbangan tersebut Tanda bukti tersebut berupa tiket

-"penerbangan yang dlkeluarkan oleh perusahaan penerbangan yang bersangkutan
; ‘Pemilik / pemegang tiket yang namanya teretra pada tiket adalah orang yang berhak
memperoleh layanan penefbnngan sesuai dengan yang tertera pada”tikét tersebut.
'A;Dengan demikian pengertian tlket adalah suatu dokumen pasa51 yang berisi suatu
perjanjian kontrak (condition of contract) antara perusahaan penerbangan dengan'
- penumpang yang memuat ketentuan yang telah dxsepakatl bersama dan dltaatl oleh o

 kedua belah pihak. | l |

‘A Berdasarkan pengertlan dlatas maka fung51 tlket adalah : B
1. Sebagai salah satu dokumen peljalanan karena dlgunakan orang sebagal

perlengkapan kebutuhan dalam perj jalanan. A —

2. Sebagai bukti pembayaran karena pada tiket tersebut tercantum sejumlah uang
7 dan cara pembayaran yang dilakukan oleh penumpang. ‘ ‘ : |
- 3. . Sebaga1 bukti untuk mendapatkan pelayanan / fasﬂltas penerbangan karena hanya .
orang yang namanya tercantum pada tiket yang berhak memkma‘a fasﬂltas dan

, layanan penerbangan.
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s 23 2 Macam - Macam Tiket Penerbangan :
_leet penerbangan yang dikeluarkan oleh perusahaan dlgolongkan scbagai benkut
a. Menurut Kelas ; : o |
' ( 1) First Class Ticket, adalah tiket penerbangan untuk calon penumpang :
yang membayar jasa penerbangan kelas utama.
) Busmess Class Ticket, adalah tlket penerbangan untuk calon
~ penumpang yang membayar jasa penerbangan kelas blsms
- (3) Economy Class Ticket, adalah tiket penerbangan untuk calon
. penumpang yang membayar jasa penerbangan kelas ekonom1 '
b Menurut Wllayah Opera51 | I :
() Domestic Fltght Ticket, adalah tiket penerbangan yang hanya berlaku.
untuk penerbangan dalam negen (domestik). B »
- (2) International Flight Ticket, adalah tlket penerbangan yang berlaku
untuk penerbangan ke luar negeri atau 1ntemasxona1 LA E
c. Menurut Harga Tikets 1
' (1) Tiket harga normal, adalahtiket penerbangan untuk calnn penumpang ‘_
~ yang membayar harga normal. Harga normal adalah harga tiket
penerbangan yang dipublikasikan dan bérlaku untuk u‘;mum.' 7 ,
) 'Tiket harga khusus, adalah tiket penérbangan untuk calon penumpang
yang membayar harga khusus. Harga khusus adalah harga yang tidak
dlpubllka51kan dan tldak berlaku untuk umum.
- d Menurut Sifat Penggunaan ’, , ‘
(1) Cbnjimction Tickét, adalah tiket penérbangan yang terdiri atas dua
‘atau lebih yang saling 'be'rhUbungan dan diberikan 'kepada calon
: penumpang, yang rute perjalanannya tidak cukup hanya menggunakan,
satu tiket penerbangan ‘ |
(2) Non Conjunctzon Ticket, adalah tlket penerbangan yang terdiri dari

satu tiket penerbangan Tiket ini dlgunakan untuk peljalanan tunggal'
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atau:v perjalanan- yangl iirntenyaf cukup ‘menggunékan’ satu  tiket
~ penerbangan. | | | B
e. Menurut Cara Penerblfan leet
(1) leet manual adalah tlket penerbangan yang dlterbltkan secara \
manual yaltu dengan cara dltuhs tangan ' T
(2) Tiket otomat atau Transitional Automated Ticket (TAY) adalah tlket
penerbangan yang dlterbltkan secara otomatls yaltu dengan‘ :
menggunakan alat bantu komputer. ’ ‘ |
f Menurut Status Reservasi - ; » |
(1) Tiket dengan status Teservasi, adalah tiket pcncrbangan' untuk calon A
: pen‘nmpang‘yang telah rnendapat kepasﬁan tempat duauk (;s'eat)y
(2) leet dengan status waiting list, adalah tlket penerbangan yang status’

reservasmya belum mendapat kepastlan tempat duduk dan perusahaan’ |

penerbangan sehmgga calon penumpang harus menunggu kepastlan I B

~ dari perusahaan penerbangan. 4 :
. (3) Tiket dengan status  dimintakan  atau r’equestec’zf',' _ad_alah ,tiket‘ ,
| penerbangan yéng status réseryasinya,baru dimint'akan,ke perusahaan |

 penerbangan. | ' ' ]
- (4) Tiket dengan status terbuka, adalah tlket penerbangan yang. telah'
~ diterbitkan tetapi dengan status keberangkatan yang belum pastl |

& Menururt Jumlah Flight Coupon =~

( 1) Satu flight coupon, adalah tiket penerbangan yang hanya terdm dari .
satu flight coupon. ,
(2) Dua flight coupon, adalah tiket penerbangan yang terdiri dari dua |
lembear flight coupon.

2. 3 3 Baglan Bagxan leet

. Suatu tlket penerbangan pada umumnya terdm dar1 tiga baglan utama, antara lain -
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a Baglan sampul atau cover, adalah ha]aman yang berada pahng depan yang
mehputl ‘ :
; (1)_ Nama perusahaan penerbangan

(2) Logo perusahaan penerbangan

(3) Nomor tiket penerbangan »

4) S’mp yang menunjukkan jumlah flight coupon

~b. Bagian informasi, adalah halaman yang ber151 informasi yang mehputx
L (1) Syarat syarat perjanjian ; '
(2) Bagasi Cuma Cuma (F ree Baggage Allowed)
~ (3) Aturan “Reconf‘ rmation’ “dan “Check in time”
& [ ‘Bagian kupon terdiriatas : :
| (1) Audit Coupon adalah “kupon atau lembaran yang berﬁmg51 sebaga1

lembar pertanggunglawaban penjualan e 7

(2) Agent Coupon adalah kupon atau lembaran yang berﬁmg51 sebagax N
- arsip kantor yang mengeluarkan tiket. e |

3) Control . Coupon adalah kupon atau lembaran yang berfung51 untuk '
melakukan pengawasan. penjualan

@ Flzght Coupon adalah kupon atau lembaran’ yang d\gunakan oleh
penumpang untuk melapor pada saat akan melakukan penerbangan

(5) Passanger Coupon adalah kupon atau lembaran terakhir yang

disimpan oleh penumpang

’2 34 Ketentuan Umum leet Penerbangan
= Yang dlmaksud dengan ketentuan - ketentuan umum tentang tiket penerbangan
adalah suatu ketentuan yang secara umum mengatur dan mengikat plhak plhak yang
 terkait dengan penerbangan ‘
Ketentuan umum tlket penerbangan meliputi . k
a | Ketentuan yang mengatur masavberlakunya tiket nenerbangan. |

b Ketentuan yang mengatur perpanjangan masa berlaku tiket.
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c I\etentuan yan‘y mengatur txdak berlakunya suatu nket penerbangan

d Ketentuan yana menﬂatur tentang perubahan pada tiket

24 Penggunaan Bahasa Inggris Sebagal Pendukung Daiam proses Reservasx
Dan Pemesanan leet Pada Biro Per;alanan

ero Perjalanan (1 our & lravel) pada saat ini sudah dapat membantu dan

i memngkatkan pelayanan d1 sektor pariwisata. Biro Perjalanan telah mempunyal 8

tempat tersendm dalam p..rsamgannva dengan perusahaan lain vang Juga bergerak di
sektor par;msata ' ’ : i |
Dengan. kondisi dan keberadaan yang sangat memungkmkan untuk berkembang,

S maka sumber daya manusia yang berkualitas sanaat dibutuhkan untuk menghadap1 |

: i ’persamgan kerja yang semakin ketat.

L Kemampuan berbahasa asmg terutama bahasa Inggns sebagal bahasa mtemasxonal :
’ sangat penting karena banyaknya mvestor asing yang datang ke Indonesxa Oleh
'Larena itu, seorang petugas reservasi dan pemesanan tiket dalam suatu biro pegalanan
~untuk: dapat mempraktekkan bahasa Inggrls dengan balk dan aktlf maupun pasxf i
Petugas reservasi dan pemesanan tiket ini melayam pemesanan tlket yang dalam

! kegiatannya akan berhubungan Iangsung dengan calon pelanggan balk lokal maupun |

calon penumpang yang berasal dari mancaneoara ‘dan juga berhubungan ]angqunoby -

’ dengan pihak maskapai. Oleh karena ltu penggunaan bahasa Inogns dengan baik dan
benar sangat pentmor bagi petugas reservasi dan pemesanan tiket 0una mendukuno '
.dan memperlancar suatu Biro Peqalanan dalam menangani reservasi dan pemesanan

tiket guna menghmdan kesalahpahaman dengan plhak yang terkalt
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BABII S
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan
Dlpertengahan tahun 2001, tepatnya 1 Agustus 2001 PT. NUANSAv
WISATA PRIMA NUSANTARA (PF NWPN) telah dlresmlkan sebagai Biro
V,'Perjalanan Wisata. Berkantor pusat di JL LetJen Suprapto 115 Jember dan telah
memiliki 2 cabang pembantu di Bali dan Jog]a Ruang lmgkun usahanya sesual
- dengan pasal 9 Bab II Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No 67 / 1996,
antara lain: | ‘ |
a Perencanaan dan pengemasan komponén-i(onponén peijéiahén wiSata yang
; mehputl sarana wisata, objek dan daya tarik wisata dan j Jasa w15ata lamnya |
g ’ terutama yang terdapat di w11ayah Indonesia dalam paket vwsata
b Penyelenggaraan dan penjualan paket wisata dengan cara m&zglurkan paket o )
wisata malalul agen penjualan atau menjualnya langsung kepada w15atawan
: konsumen : |
c ‘Penyedlaan layanan pramuw15ata yang berhubungan dengan paket wisata
yang dijual. |
d Penyedlaan layanan angkutan wisata.
¢ Pemesanan akomodasi, restoran, tempat konvensi serta kunjungan objek
wisata. ‘ :
f Pengurusan dokumen pexjalanan berupa paspor dan visa atau dokumen
~ lainnya. ; g
g Penyelenggaraan pexjalanan ibadah agama.
h ‘Penyelenggaraan perjalanan insentif. Q
| Maksud dan tujuan pendman seperti yang tercantum dalam Akte,
L Notaris adalah bergerak dalam bldang usaha yang meliputi ;- ,
L. Jasa Biro Per_]alanan Wisata yaitu usaha penyedlaan jasa perencanaan dan
pelayanan wisata dalam dan luar negeri. ER '
- 2. Jasa Perjalanan Wisata yaitu usaha penyediaan jasa mengurus dan melayani
kebutuhan wisatawan dalam perjalanan wisata meliputi pengurusan dokumen

~ .perjalanan, péngu:usan dala_im pelayanan akomodasi dan restoran.

13
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3 Bergerak dan berusaha dalam bldang sarana par1w15ata antara lain uszJ‘rf% _

, penyedlaan persewaan kendaraan untuk angkutan wisata.

32 Visi Dan Misi Perusahaan

321 Visi

a Menjadx perusahaan jasa peqalanan wisata yang mantap dan mampu menjag,a‘
kelangsun"an hidup - perusahaan denﬂan memtmberatkan ‘pada bidang
pengelolaan paket wisata. o '

b ‘Menouasa! pasar potensxal produk jasa wisata dengan membenkan layanan
jasa wisata yang profesional dengan moto Melayam Dengan Sepenuh Hatt

c | Mergad1kan perusahaan sebagai perusahaan Jasa penjualan wisata dengan

jaringan kerja nasional dan internasional.

3.2.2 M!Sl
L a Ikut mendukung proses pemermtahan dalam bldang pembangunan pariwisata.
~ di Jember dan umumnya di Jawa Timur. -~ g
g Menjadlkan pelopor dalam bldang pengelolaan paket paket xvxsata eksekutlf
-dengan menyuguhkan poten51 yang ada. ; ‘
¢ Menjadi perusahaan jasa wisata yang mampu mengcjlolé p’éket ‘wisata -

(overldnd) dan IntemaSional sérta jasa w'isataxlairinya.

3.3 Struktur Organisasi Perusahaan ,

Struktur orgamsa51 adalah suatu gambaran skematls tentang hubungan,
kéljasama orang - orang yang ada dalam suatu tujuan. Pada dasamya bentuk
organisasi dan manajemen dari suatu peruéahaan diaréhkan untuk Iﬁemahfaatkan '
~~sumber daya yang dimiliki semaksimal munOkin agar tercapai efisiensi yang
tmggl Adapun skema struktur organisasi PT Nuansa ‘Wisata Prlma Nusantara

dltunjukkan pada gambar 1
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~ [oewankomsirss |
DIREKTUR UTAMA
(DIRUT)
- DIREKTUR
\ lf ,
Manzjer Keuangan dan| | Manajer Ticketing - | | MemgerTor | Menajer Transportasi |
Administrasi Umum | | ¥ P & R R
L. . 1 1
Asisten Manajer | | Asisten Manajer | | Asisten Manajer | | Asisten Manjer Asisten Manajer | | Asisten Manajer | | Asisten Manajer | | Asisten Manaje
3 Administrasi - | |  Keuangan Ticketing | {Hotel Reservation| | Domestk Tour | | Inbound Tour || RentCar ||  Shullle
| Unnum | | i e R R s | |

61
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~Tugas, weWenang, dan tahggung jawab masing _ masing bagian adalah sebaégi
berikut: - | .
‘a Dewan Komlsarls
L Menetapkan kebl_]aksanaan umum perusahaan dan menjalankan
| ‘pengawasan atas tugas — tugas dxreksx ; ' _
2, Mengesahkan i\ebuaksanaan umum perusahaan agar ‘tujuan perusahaan
yang tercantum dalam Anggaran Dasar dapat tercapai. S ;
23 | Menoawasx dan menembkan pelaksanaan tujuan perusahaan berdasarkan
~ kebij aksanaan umum yang telah ditetapkan _
4 Menyempumakan kebijaksanaan umum pemsahaan sesuai denoanv ‘
perkembangan yano terjadi pada perundano undangan yang berlaku
: 3.\.' Membenkan pemlaxan atas pengesahan Neraca dan. Laporan Rug1 ‘Laba
serta laporan keuangan lainnya yang dlsampalkan Dlreksx
b Direktur Utama :
1 elaksanakan mengkoordmamkan, serta mengawasx palaksanaan keqa N
~ yang telah dltetapkan i
2. Merumuskan dan mengusulkan kebuaksanaan umum dan sasaran untuk
‘masa yang akan datang kepada komisaris. o
~\3. Membenkan keterangan sewaktu waktu bila dlbutuhkan komlsans |
4. Mengajukan Neraca dan Laporan Rugi Laba serta keuangan lamnya
I\epada komlsarls untuk mendapat pen11a1an =
c Dm,ktur
LY Mcngevalua31 rencana yang dxsusun dan dxusulkan oleh para manajer dan
- para bawahannya mengenai masmg - masmg bxdanﬂ dengan,
- memperhatikan kebijaksanaan 'umUm perusahaan yana telah ditetapkan.
‘2. Menetapkan kebijaksanaan umum yang menyangkut strategl perusahaan ‘
untuk masa yang akan datang. : ‘
3. Membicarakan ~ dan mengusulkan kepada | k@misaris mengenai
‘ kebijaksanaan yang ‘akan dilaksanakan dalam mancapai tujuan

perusahaan. -



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

4

7

Melaksanakan mengkoordmamkan serta mengawa31 pelaksanaan rencana

kerja yang telah dltetapkan

d Mana_]er Keuangan dan Administrasi Umum

L.

Mengevaluasi rencana — rencana dasar yang telah dibuat oleh Asisten -

Manajer dan para béwahannya mengenai masing — masing bidang denga’nrv

“memperhatikan kebij aksanaan umum perusahaan yang telah dxtetapkan .

. ;Mengusahakan agar berbagal kebuaksanaan sistem dan prosedur yang

telah dltetapkan ~dapat ‘ghlakaanakan sebagalmana mestinya serta

senantiasa mengadakan evaluasi efektif dari pe]akSanaan tugas - para

“bawahannva.

BertanggUng jawab atas implementasi . rencana program 'déngén

“melakukan kegiatan pengubahan dan penj abara.n rencana program men_; jadi

' tugas nyata.

Bertanggung jawab‘ dalam penyediaan ‘sarana dan ﬁ;asarana ‘yang

dlbutuhkan guna menunjang kelancaran Jalannya opera51 perusahaan £

.Memper51apkan Laporan Rug1 Laba, Neraca dan Laporan Keuangan

* lainnya.

'Bertanggurig jawab atas pencatatan travrylsa‘ksilkeuangan yang meri_jrarigkut

vpedoman tentang perubahan Neraca, Laporan'Rugi Laba jurnal maupun

pelaporan akuntan51 dalam kaltannya dengan pembukuan pedoman‘
penyusunan laporan keuangan yang telah dxtetapkan '

Bertanggung jawab atas pengaloka51an dan pedlstnbu31an anggaran

" keuangan perusahaan yang menjadl kewenangan baik untuk keperluan

, plhak mtern maupun ekstern. : ,
‘Menyusun sistem dan prosedur pelaporan akuntan51 untuk dlgunakan
- sebagai dasar ‘pertunbangan ‘ketentuan- kebxjaksanaan yang berkaitan

~ dengan keuangan maupun operasional perusahaan.

‘Manajer Keuangan dan Administrasi Umum ini membawahi :

a. - Asisten Manajer Administrasi dan Umum yang bertugas :
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. Menjamin terselenggaranya hubnngan peruééhaan dengan pihak luar, yang -

menyangkut tugas surat menyurat - baxk dalam pengiriman maupun'

pengar31pan - : ‘
Mengadakan sistem - administrasi - yang balk untuk - pengarsxpan‘

pendokumentasian, memorandum, ataupun pelaporan yang baxk

’ Menj amin dan bertanggung_ jawab atas tersedlanya saranavadmlmstfasi dan

: perlengkapan kantor yang baik. -

Asisten Manaj er Keuangan yang bertugas
Bertanggung jawab atas pencatatan transaksi keuangan yang menyangkut

~ pedoman tentang p@mbuatan Neraca, Laporan Rugl Laba_,,-Jurnal maupun

pelaporan akuntansi délam, kaitannya dengan pembukuan pedoman .

penyusunan laporan kéuangan yang talah ditetapkan. ,
Menyustn sistem prosedur pelaporan akuntanm ufituk dlguhakan sebaga1
dasar pertlmbangan ketentuan kebijaksanaan . yang berkaltan dengan‘ >

keuangan maupun operasmnal perusahaan

‘Bertanggung jawab atas pengalokasmn dan pendlstnbu51an anggaran' |

' keuangan perusahaa,n yang menjadl kewenangannya balk untuk keperluan ‘

. intern maupun ekstern.

Manaj er Tour yang bertugas :

1.

Bertanggung jawab atas terselenggaranya keglatan pegalanan yang

dikelola perusahaan sesuai dengan kondisi konkrit kegasama dengan
mempertlmbangkan standa,r mutu produk yang telah dltetapka,n

Menjamin penyedlaan fasﬂltas pegalanan baik yang menjadl tanggung

- jawabnya maupun yang berada di bawah kewenangannya serta melakukan

koordinasi dengan bagian lain yang terkalt

. _Membuat perencanaan baik rencana operas1ona1 maupun pemasaran yang

 terkait dengan bidang tugas dan kewenangannya dengan memperhatlkan .

perencanaan umum opersmnal yang telah dltetapkan

- Menjamin hubungan kerjasama dengan mitra kerja (mdustn par1w15ata)

yang berkaitan dengan penyediaan fasilitas perjalanan ataupun wisata

dengan memperhatikan képentingan perusahaan.
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Manaj er Tour ini membawahi :

a. Asisten Manajer Hotel Reservation yang bertugas

1. Bertanggung Jawab terselenggaranya operasmnal jasa pelayanan hotel '

~ reservation yang- menyangkut keglatan reservatzon konf rma51 serta

pemesanan

. Mengadakan dan melakukan 51stem prosedur hotel reservatzon yang

telah dltetapkan balk dari segi operasional maupun admmxstrasmya '

serta melaporkan dalam bentuk tertuhs secara penodlk kepada

i plmpman dlatasnya

i Menjamm hubungan dengan plhak yang berkompeten (mtem ‘maupun

ekstern perusahaan).

b ~ Asisten Manajer Domestik Tour ' yang bertugas

~1. Menjamin penyedlaan fasilitas peljalanan domestlk tour balk yang

menjadl tanggung jawabnya maupun yang berada dlbawah‘

kewenangannya serta melakukan koordmasx dengan baglan lain yang '

terkaxt

Bertanggung Jawab atas terselenggaranya keglatan pet]alanan ,
domestik tour yang dlkelola perusahaan sesuai dengan kond151 konkrit
kerj asama dengan mempertimbangkan standar mutu produk yang telah ‘
dltetapkan P

rMenJamm hubungan kerjasama dengan = mitra keqa (mdusm
panvwsata) yang berkaitan dengan penyedlaan fasmtas peqalanan"

“ataupun wisata dengan memperhatlkan perusahaan

- C Asisten Manajer Inbound Tour yang bertugas

1.

Mengadakan 51stem prosedur operasmnal dalam mbound tour. -

2. Membuat perencanaan baik rencana operasional maupun pemasaran

3

yang terkait dengan inbound tour dengan memperhatikan perencanaan
umum operasional yang telah dltetapkan " ‘ ;

Menjamin hubungan kerjasama dengan mitra kerja (mdustrl panw1sata)

_yang berkaitan dengan penyediaan fasilitas per_]alanan ataupun wisata

dengan memperhatlkan kepentmgan perusahaan
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f ManaJ er Ticketing yang bertugas

1.

‘Bertanggung jawab atas terselenggaranya opersmnal Jasa pelayanan tiket
yang menyangkut keglatan reservasi, konfirmasi, serta pemesanan. o '
Mengadakan dan melakukan sistem dan prosedur ticketing yang telah

dxtetapkan baik dari segi operasmnalnya maupun admlmstrasmya serta‘

melaporkan dalam bentuk tertulls secara penodlk kepada pxmpman |

5 dlatasnya

Menjalm hubungan ‘dengan plhak yang berkompeten (mtem maupun

' ekstern perusahaan).

Mengadakan supervisi terhadap staf’ layanan jasa tzcketmg guna o

--menghindari kesalahan - kesalahan yang dapat merugikan perusahaan

Mengadakan dan melakukan sistem dan prosedur tzcketmg yang

'dltetapkan ‘baik dari segi operasmnal maupun admxmstrasmya serta -

melaporkan dalam bentuk tertulis secara penodlk kepada plmpman

leatasnya

Bertanggung _]awab atas terselenggaranya operasional jasa pelayanan tlket ,

, yang menyangkut keglatan reservasi, konﬁrma51 serta pemesanan. .
‘Menjalm hubungan dengan plhak yang berkompeten (mtern maupun

~ ekstern perusahaan)

| g Manajer Trasporta51 yang bertugas

U

Merencanakan dan memper51apkan serta menyeleggarakan keglatan ,

operas1onal shuttle service (travel antar Jemput) dan persewaan armada /

‘ kendaraan '

. Mengadakan 51stem dan prosedur operasmnal yang bertujuan untuk

memngkatkan eﬁ51en51 dan efektifitas kerja.

- Membuat perencanaan baik rencana operasmnal maupun pemasaran yang' :

“terkait dengan bldang tugas dan kegiatan dengan memperhatlkan, }

perencanaan umum operasmnal yang telah dltetapkan

: MenJahn dan memngkatkan ‘hubungan ker_]asama dengan pihak lain yang

terkait.
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-5 Mengusahakan pencapalan target yang. dlbebankan dengan Jalan yang

telah dlgarlskan oleh perusahaan.

‘ Mahajer transportasi ini membawabhi :

A51sten Manajer Rent Car yang bertugas

1.

'Mengusahakan pencapalan target yang dlbebankan dengan Jalan yang

telah digariskan oleh perusahaan. P
Merencanakan dan mempersxapkan serta menyelenggarakan keglatan '
operasional penyedlaan armada atau kendaraan. e
Membuat perencanaan ba1k rencana operasmna] ‘maup'un pemasaran '
yang terkalt dengan perencanaan umum operasmnal penyewaan’

armada yang telah dltetapkan

b Asisten Manajer Shuttle yang bertugas

1.

Menjalin dan memngkatkan hubungan keljasama dengan plhak lam

"yang terkait sebaga1 mitra kerja.

*Melaksanakan sistem prosedur operasmnal yang . bertujuan untuk

menmgkatkan efisiensi dan efektlﬁtas kerja.
Memper51apkan serta menyelenggarakan keglatan operaswnal shuttle '

service (travel antar Jemput)
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BAB IV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1  Penempatan Tugas Selama Praktek Kerja Nyata

| Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang merupakan salah satu syarat stud1
Program Diploma III Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas Jember ini d1mula1
pada tanggal 19 Januari sampai dengan 15 Maret 2004 di Biro Peqalanan Wisata PT.
NUANSA WISATA PRIMA NUSANTARA. Pelaksanaan PKN ini ditempuh kurang
~ lebih 2 buian, dengan waktu 8 jam kerja: Penempatan tugas selama berada di PT.
Nuansa Wisata Prima Nusantara adalah dengan melakukan kegiatan secara aktif

terutama pada bidang Reservasi dan Pemesanan Tiket.

4.2  Kegiatan Selama Praktek Kérja Nyata ;
Kegiatan yang dilakukan selama PKN dibagi dalam beberapa tahap,
‘dimana antara bagian yang satu dengan yang lain saling terkalt dan sahng
mendukung. Adapun tahapan — tahapan yang dilakukan yaitu:
1. Pengenalan dan sosialisasi dengan seluruh karyawan yang berada di PT.
NUANSA WISATA PRIMA NUSANTARA.
2. Kegiatan selama berada di front office :
a Melayani tamu yang datang,
Adapun tata cara menerima tamu yang baik, adalah :
- Dengan memberi salam dan mempersilahkaﬁ duduk.
Contoh : Selamat pagi siang/ sore, Bapak / Ibu. '
- Melayani dengan menanyakan apa keperluannya,
Contoh : “ ada yang bisa dibantu, Bapak / ’Ibu‘ ?
- Mengucapkan terima kasih, apabila semua urusan telah selesai.
- Memberi salam.
b Menerima telepon.
Dalam dunia kerja, etika menerima telepon yang baik dan benar, antara lain:

22
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-=  Selalu membantu’ dan memberi mfonnam
. Dekat dengan para klien. |
5. Perencanaan Wisata (7 our Planmng)
‘Kegiatan dalam- perencanaan Wxsata adalah menyusun jadwal suatu
“tour. Penyusunan ini memperhltungkan objek — ob]ek yang al;an dikunjungi
Vsehingga perjalanzm yang akan ditempuh tidak tergesa — gesa dan beﬁalah ~
-~ lancar. - B Ny T
| Dalam penyusunan jadwal tour, dlperlukan tenaga — tenaga ahli dalam
bidangnya untuk memperhitungkan waktu yang akan ditempuh dengan benar :
sehingga para’ klién benar — benar mén_ikmati perjalanannya dén txdak térgeSa

— gesa.

43 iBfahasa_ Ing‘gfis Sebakgé'i’Penkdu»kung Kegiatan vaervaSi ﬁan ~PemeSanan
. Tiket \ Y e " |
Bahasa Inggris sahgat‘ diperlukén» sebagai ‘pendukim‘g kegiatan reservasi g
dan pemesanan tiket. Petugas reservasi dan pemesanan tiket setldak - tldaLnya dapat
menggunakan Bahasa Inggns dengan baik dan aktif 1 maupun pasif karena petugas ini
dalam keg1atannya akan berhubungan langsung dengan w1satawan mancanegara
maupun wisatawan domestik. o '
- Bahasa Inggris sangat dlperlukan dalam peng151an Hotel. Reservatzon borm
‘Formulir Pemesanan Tiket Pesawat, memaharnl istilah — istilah ; yang tertera pada tiket

dan memahami kode — kode yang dlgunakan untuk pengisian tiket.

44 Keglatan Dalam Reservasn Dan Pemesanan leet ‘
441 Petugas Reservas1 Dan Pemesanan Tiket Harus Mengetahul Sandl Kota
- Fungsi sandi kota adalah untuk memperlancar keglatan d1b1dang dokumen

'pasa51 dan reservasi penerbangan
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'Sandi kota ini-'ditetapkan berdasarkan ketetapan IATA (Iﬂternational Air
T ransport Avsoczatzon) yaxtu orgamsa51 perusahaan — perusahaan penerbangan yang
~adadi seluruh dunia dan berlaku secara Internaswnal '

’ Adapun nama — nama sand1 kota di Indone51a adalah :

NAMA KOTA CITYCODE |  AIRPORT
~'{ Ambon - AMQ Pattimura ,
Balikpapan =~ ~ BPN | Sepinggan
|BandaAceh | BT | Iskandar Muda
Baﬁdar lampung V _ ”TKG S Branti
| Bandung . BDO ’_Hussein'Sastra' 6
hogs Banjarmasin o BDJ \ ,Syarrisudin'Noer
‘Batam = -~ BTH Hang-Nédim .
Biak  BK Frans Kaesepo
| Bengkulu - BKS | Padang Kemilirig,
Dénpaéar B 4 DPS Ngufah Rai
|Dili DIL | Comoro
| Jambi N DJB | Sultan Toha S
Jakarta ' - CGK , ‘Soekar'no—Hatta
Jayépura e DJJ - | Sentani ’
| Kendari | , KDI g Wolter Mong151d1
Kupang |  KOE | EL Tari |
= Man'ado",» R ~ MDC  |Sam Ratulangi}
Mataram |  AMI | Selaparang
|Medan | MBS |Polonia
| Mérauke i R MKQ Merauke
Padang | PDG | Tabing
Palembang | CPLM Talang Betutu =
Palangkaraya PKY | Tjilik Riwut
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Palu . o PLW Mmuﬁara

‘Pangkal Pinang - PGK | VPangkkal’ 'pinangr ‘
Pekanbaru - 'PKU ‘Simpang Tiga
- | Pontianak PNK Supadid B
. Semarang | SRG ‘Ahmad Yani
Singkep ' SlQ | Dago ,
Solo - |~ soc Adi Sumarmo
‘Sorong | S 80Qi IR
| Surabaya i ‘SUBk Juandé ,
: ‘Tanjung Pahdan . TIQ ~ Buluh'Turﬁbang '
Tanjﬁng Pinang INJ  |Kijang
Tarakan | TR 0 Juwata
| Timka | TIM | Timika
| Ujung Pandang | UPG . |Hasanuddin
. quyakarta : - JOG ‘Adi Sucipto '

4.4.2 Petugas Reservasi Dan Pemesanan Tiket Harus ‘Mengetahui Nama -
‘Nama Airline | ' ' =

-Adapun nama — nama airline yang ada di Indonesia adalah :

NO | = Nama Perusahaan Penerbangan - Airline Designator’v
1 | Garuda Indonesia‘ : : 7 GA By
12 ~ Merpati Nusantara | STMz
t 3 Sempati"Air ' SG
a4 ; Mandala Airlines k RI
15 Boﬁraq Airlines BO
16 * Indonesia Airﬁne_s L F : Ind Air |
7  Kartika Airlines N KTK
8  LimAir | Lion
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- Agar mampu memberikan informasi yang tepat khususnya tentang produk
atau Janngan penerbangan petugas pemesanan tiket harus menguaszu jaringan
penerbangan yang dimiliki oleh masing — masing perusahaan penerbangan Secara
penodxk masmg — masing perusahaan - penerbangan telah membuat Jadwal f
penerbangan yang dllengkapl dengan peta yang menunjukkan jaringan’ atau rute
| penerbangan yang dilayani oleh perusahaan penerbangan tersebut. Ini dlmaksudkanvy
agar petugas pemesanan fiket balk‘ di Airline maupun di _T ravel Agent mampu‘

- y membetikan informasi dan melayani konsumen dengan tepat dan akurat. .

»443 Petugas Reservasn Dan Pemesanan ‘Tiket Harus Mengetahul Jadwal

&, Penerbangan (Tlme Table) , R
Petugas reservasi dan pemesanan tiket harus dapat membaca Jadwal\' =

péherbangan Setiap. fravel ‘agent yang melayam pemesanan tiket pesawat past1 '

mempunyal Jadwal penerbangan (sze Table) yang dikirim oleh tiap — tiap Azrlme '

. ~ karena kegiatan maskapa1 adalah menylapkan mengatur jadwal penerbangan sesuai ,

dengan rute — rute penerbangannya Masmg masing airline menyxapkan jadwal

penerbangan atau fime table petunjuk — petunjuk dan 1nforma51 lamnya yang

- 'dlperlukan dalam kaitannya dengan penerbangan

Fungsi jadwal penerbangan adalah membenkan mforrna51 kepada calon :

penumpang yang selengkap — lengkapnya serta sebagal sarana prom051 bagl

& perusahaan penerbangan.

Oleh karena 1tu setiap petugas reservasi dan pemesanan tiket harus dapat membaca ‘

time table guna memberi mforma51 kepada calon penumpang.

| ‘4.4.4 ; Petugasr Reseryasi Dan  Pemesanan Tiket ‘Harus Hafal Hari Dén ~

" Penulisan Sesuai Dengan Time Table SR

», Adapun hari dan penulisan sesuai dengan time table adalah =
1:Senin | | S S

2: Selasa’
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3:Rabu

4 :‘Kamis

5:Jum’at
~ 6: Sabtu
7 : Minggu

4.4.5 .VP‘etugés" Reservasi Dan Pemesanan Tiket?kHaru‘s\ Hafal Internatioal

o ; Spelhng Board , w
A:Alfa  K:Kilo  U:Uniform
 B:Bravo _ L:London :V':'Vict/or
CiChafie  -M:Mama  W:Wiskey
‘D:-Delta L, ‘N:‘Nancyrv‘v 5 X: X - ray
S E:Echo e O;OScar o Y Yankee' ’
- ;F:prfprt'f\ ’k'P:Pépa . Z:Zebra X /
 G:Golf  Q:Quebec -
"~ H:Hotl R:Romeo
| Ii:India oy S:"Sie'ra
‘J‘ifJuliet £ T:Tango

/4.4.6  Pétﬁgas kRes‘erva‘si Dan Pemésanan Tiket Harus Bisa Meﬁjigijs'i Reservation
- Foftm Dan Formuhr Pemesanan Tiket Pesawat 1 g
Adapun cara penglsmn Reservatzon Form, antara Iam

a) Hotel Reservatzon Form ;
» Please to : Ditujukan Lepada travel agent hotel ataupun plhak yang
 terkait untuk conf rm, booked, cancel, reconfirm.
> Name of clzent (s) Diisi nama klien / konsumen balk perorangan maupun ‘
" kelompok. L | B
» Check — in : Diisi tanngal masuk ke hotel.
> Check - out : Diisi tanggal keluar dari hotel.
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2

- Room (: s) reque: st Tlpe ruang / kamar yang dlmmta. .

Meal (s) request :

" - ABF  : American Brea/q’ast ~

- CBF ' :Continental Breakfast

- Lunch - Makah‘siang .

Dinner : Makan malam

b) | Formuhr Pemesanan leet Pesawat |

>

‘Please to Dltujukan kepada plhak maskapal untuk conf rm, booked

- cancel, reconfirm.

Name of passanger : Nama calon penumpang dltuhs sesual dengan nama‘

'sebenarnya, dukua gelar

Contoh Mr Robby Tumewu Ll TUMEWU/ R MR o

By Nama pesawat yang akan digunakan oleh calon penumpang

- Contoh : - BO : Bouraq

\%

- GA ; Garuda

‘Route : Tujuan ’pe'nerbangann yaitu kota awdl penerbangan sampai tiba di -

: kota tujuan.

Contoh : SUB — MES — SUB (Return / RT)

TKT DPS (Oneway / OW). L
Date Penuhsan tanggal, bulan dan tahun keberangkatan k
Contoh : 25 Mei =25 MAY

25 Desember = 25 DEC

Time : : Penulisan waktu / Jam keberangkatan sesua1 dengan Jadwal
penerbangan dengan sistem 24 jam.
Contoh : 09.00 untuk pukul 9 pagi ‘dan 21.00 untuk pukul 9 malam
Class:- Y : Tanf ekonorm

- C: Tarif business class

- F - tarif first class
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» Harga tiket : Penulisan tarif penerbangan yang akan dlbayar oleh calon =

penumpang

44, 7 Perbmcangan Menggunakan Bahasa Inggrls Dalam Proses Reservasr ‘
Dan Pemesanan Tiket ‘ '
Make a Reservation for Oneway Txcket
Smith Edward is a tourist from London. He wrll go to Jakarta on January 16‘h 2004 ;
s0 he calls the reservation desk. : '
. Staff : Nuansa Wisata, good morm'ng.'
: UEdWard' Good morning, sir ’
7, “ Staff : May I help you ? ,

‘ Edward Yes, I would like to make a reservatron for one person
Staff : Where is your destination, sir ? 3, R
‘ kEdward:,IwouId like to fly from Surabaya to Jakarta,

Staff : When are you Ieaving, sir?

“Edward: I would hke to fly for next Fnday with GA. ‘

Staff : Ok, hold a moment please Iwill check the seat. The seats are snll avarlable
) sir. May L know your full name 7 : : ‘

Edward: My name Edward Smith.

 Staff | : May I know your mobile number, sir ?

Edward: Sure, it’s 081122492255. | ;
‘Staff : Ok, I will issue your tlcket and the time hmlt Is tomorrow before 12.00 o’
clock T will call you. : .

I Edward I see. Thank you and good - mornmg

Staff You re welcome

4. 4 8 Hambatan Hambatan Dalam Proses Reservasi Dan pemesanan leet
| Pada saat pelaksanaan PKN penuhs banyak mendapat bantuan dar1 karyawan PT

Nuansa Wisata Prima Nusantara yang siap - ‘memberi blmblngan dan pengarahan
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apabila ada hal — hal yang tidak dlmengertl Namun demlklan ma51h terdapat
hambatan hambatan dalam proses reservasi dan pemesanan tlket sepem pembatalan' '
(cancellatzon) Re— route dan Refund ; ,
1 Petugas reservasi dan pemesanan tlket harus dapat menemukan solu51 yang
: tepat agar tidak dlruglkan dan klien juga blsa diatasi dengan tidak
; mengecewakannya
’ 'Adapun yang dlmaksud dengan :
. a Pembatalan (Cancellatlon)
‘Pembatalan atau cancellatzon berarti pembatalan atas pemesanan o

yang telah dilakukan sebelumnya. Pembatalan dapat- dlbcdakan menjadl"

* adalah pembatalan atas keinginan penumpang Voluntary cancellatton dapat
bersifat sementara dan tetap. Pembatalan sementara beram tiket tersebut
ma51h akan digunakan pada kesempatan lain. Pembatalan tetap berarti tiket |
sama sekali tidak akan digunakan. Pembatalan dapat dllakukan untuk seluruh
peljalanan atau sebaglan perjalanan. . ‘ ,

Involuntary cancellatton adalah pembatalan penerbangan yang bukan |

atas kemgman penumpang Pembatalan ini terjadi karena keadaan alam /
cuaca buruk, kerusakan teknis pada pesawat. '
b. Re-—route | o ‘ :

Re — route adalah péfubahan “dalam - peljalanah baik sebelun
keberangkatan maupun pada saat perj jalanan itu berlangsung | |
Pada dasarnya perubahan itu dapat terjadi :

& Berubah rute pet]alanan
. . Berubah kelas yang dlpergunakan.'
. Berubah biaya pegalanannya.

 Prosedur re — route :

voluntary cancellation dan‘im}oluntary cancellation. Voluntary cancellation '
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B

Calon penumpang melapor ke avel agent mengenal kemgman
merubah perjalannya ;
° Plhak travel agent akan memproses perubahan tersebut
e Jika perubahan tersebut beraklbat pada berubahnya blaya maka kedua
‘ " pihak perlu menyelesalkan pembayaran
e Refund " ,
Refund adalah pembayaran kembah kepada calon penumpang atas
jumlah keseluruhan - atau sebagian dari tarif tlket yang tidak Jadl
V.;'dlpergunakan Blasanya refund hanya dapat dxlakukan d1 tempat tlket
diterbitkan. ; : ’
: Untuk dapat menguangkan kembali tiket yang tidak dlgunakan prosedumya
" yaitu: A B
e Calon penumpang membawa tiket atau X/O ke kantor tempat membeh
- tiket. ' ‘ |
e Meng151 fonnuhr refund

e Membayar biaya pengurusan refund.

o449 Kendala Dan Solusi Dalam Penggunaan Bahasa Inggrls i

| 4.4.9.1 Kendala -Kendala Dalam Penggunaan Bahasa Inggrls .

: - Dalam - proses reserva51 dan pemesanan tlket, tldak jarang petugas

: | menemukan kendala dalam hal : |

1. Speakzng o :
Petugas reserva31 dan pemesanan tiket terkadang masih kesulltan dalam

- menggunakan bahasa Inggrls “apabila berhadapan dengan wisatawan

mancanegara. Hal ini teqadl karena petugas tersebut kurang berlatih berblcara
bahasa Inggris schingga sermg terjadi kesalahpahaman antara petugas dengan
calon penumpang, '

2. Stucture dan Grammar
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. Walaupun petugas reservasx dan pemesanan. tlket sudah mampu berblcara'
bahasa Inggns tetap1 masih banyak kesalahan dalam struktur kalimat
(structure) dan tata bahasanya (grammar) ‘
3. Pronunciation ;
Petugas reservasi dan pemesanan tiket terkadang ma31h tldak dapat
vmengucapkan bahasa Inggris dengan baik dan benar, karena dalam bahasa
Inggns antara kata yang satu dengan yang lain hamplr sama, sehlngga harus

' ‘dlucapkan dengan Jelas agar tldak ter_]adl kesalahpahaman

4.4.9.2 Solusn Dalam Penggunaan Bahasa Inggrls
1) Sebaiknya petugas reservasi- dan pemesanan tiket leblh ‘sering berlatxh
berbicara bahasa Inggris (conversation). :
~ 2) Apabila conversation sudah lancar maka sebalknya petugas lebih
’ memperhatlkan struktur kahmat tata bahasa maupun  cara. pengucapannya
dengan benar. ; ; : ; s ’
k 3) Hendaknya petugas leblh sermg membaca kamus untuk menambah-
- perbendaharaan kata. ‘
- 4) Hendaknya petugas leblh sering' 'r’riendchgar'kénCOnfer$afioﬁ melalui media

~televisi, radio, tape dll.
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| BABV
e ~ KESIMPULAN DAN SARAN

51 Kes’impu'lan ‘ i ‘ R ‘

' Indonesia adalah negara yéhg terdiri dari’ beribu — ribu pulau besar dan
kecil dimana pada saat ini Indone51a sedang mempersiapkan diri dalam menghadapl |
- perdagangan bebas. Dalam menghadap1 hal ini, Indonesia dltuntut untuk “dapat
~_‘bekerja sama dengan pihak luar guna mengembangkan poten51 yang ada sehmgga

?Indonesm mempunya1 daya tank tersendiri khususnya dalam sektor panwlsata

Untuk menunjang hal tersebut di atas, maka Jasa Ber Pel]alanan '
merupakan salah satu faktor yang dapat -membantu menngkatkan dany4
mengernbangkan pelayanan dalam sektor pariwisata. Biro Peqalanan merupakan Jasa
panw15ata yang keglatannya meliputi penyedlaan, perencanaan, pelayanan, dan o v
: ‘penyelenggaraan jasa parlw1sata ‘
| - Oleh karena itu, penggunaan bahasa Inggns yang baik dan benar sebaga1
| ‘bahasa Internasmnal sangat dlperlukan bagi seorang petugas “dalam suatu BlI'O
Perjalanan khususnya petugas reservasi dan pemesanan tiket, karena sesuai dengan :
:keglatannya B1ro Perjalanan ‘melayani pemesanan tiket, memberlkan informasi
tentang jadwal penerbangan kepada klien khususnya yang berasal dar1 mancanegara
maupun domestik. ‘ ' 0

Bahasa Inngris yang baik dan benar dapat memperlancar dan menghmdan
kesalahpahaman antara 2 pihak yang terkait, sehingga petugas suatu B1r0 Perjalanan

- akan memberi kepuasan kepada klien khususnya tamu mancanegara ataupun

domestlk dengan memben pelayanan yang terbaik dan hal ini akan menguntungkan :

plhak Biro Perj alanan untuk perkembangan selanj utnya

52 Saran ,
Saran yang dapat penuhs benkan sehubungan dengan penuhsan laporan
PKN adalah sebagai berikut ;- '

34
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Kepada mahasiswa program DipIOma I Bahdéa Inggris Fakultas Sastra .
Uni\;eréitas .Ien’ber, heﬁdéknya kctrampiian; pengalaman dan:peﬁgefahuan

yahg diperoleh selama me]a‘ksan'zikan, PKN benar - benar ditek;ini ‘untuk
Selan_iutnya bisa dimanfaatkan seba_gai bekél dalam menghadapi dunia kerja. |

Kepada karyawan PT. NU’ansa Wisata Prima Nusantara khuSusnya petugas

reservasi dan pemesanan tiket hendaknya lebih mcmnz__,katkan kemampuan
“berbahasa lngg,ns karena apablla ada tamu yang berasal darl mancanegara

‘petug,as dapat - berblcara den&,an lancar sehmg,ga tidak - akan tegadl

kesalahpahaman antara petuf,as dengan tamu.

R Sclama mclaksanakan PKN di PT. ‘Nuansa. Wxsata ana Nusantara penuhs

- mclihat bahwa pcrusahaan ini tidak ada pcndmpatan tugas sesual dengan :

bidangnya masing — masing seperti tldak ada bagian khusus ,yang m‘cnangam‘

'r»cscrvasi dan pemesanan tiket, tidak ada pctugas yang khusus berada di front

office untuk menerima tamu, menerima telepon dllv sehingga pékérjiiah yang

satu dengan yang lain salmg> berbenturan ‘Hendaknya ada penempatan tugas

. sesuai dengan bxdangnya masing — masmg, sehmgga Bnro Peqalanan akan

: 1erkoordma51 dengan baik.
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DAFTAR PUSTAKA

Mehawan 1 Putu Laporan Hasﬂ Praktek Kera Nyata Denpasar Sekolah Tinggi
_ Panwxsatd Maret 1997. :
; Merpau, Pedoman Pasasi Merpati. Jakarta : Customer Service. f .
'Sahulata, Z. S. A. Tarif dah" Dokc'xm'en'Paskasi (Tickétihg) 2. Jakarta : Grasindo
1993, ' | <IN o
Tjing, Lie, Laporan Praktek Keqa Nyala Jember Fakultas Sastra D I Bahasa
Inggm Universitas Jember.  fy SR ‘
~~\Va1up1 Endah Laporan Praktek Kerja Nyata Jember : Fakultas Sastra D m' |
Bahasa lnggns Umverﬂltas Jember. ' ’ |
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