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MOTTO

Umu vang tiada diamalksn edalah kosonp dan pekerjaan vang tiada di

Selesmkan adalabh sin-sis

{h1. Kasir Ibrahim Dalam Retno Suffatm, 1997)
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L. PENDANIULUAN

1.1 Latar Belakang

Indonesia  dikenal  scbagal salab  satu daerah  tujuan  pariwisata
internasional. khususnya dalam kawasan Asia Tenggara. Kekayaan alam dan
keanckaragaman budava merupakan daya tarik torsendird bagl para wisatawan
baik domestik maupun mancanegara, Kegistan pariwisata ini merupakan sumber
devisa bagi negara

Partwisata merupakan kebutuhan pokok scjalan dengan perkembangan
lekhnologl dan meningkatnva aktivitas manusia. Salah satu pefunjang untk
majunys dunia pariwisata adalah hotelyvaitu sshagai sarana akomodasi bagi para
wisatawan, baik wisatawan domestik maupun mancanepara, Agar para wisatawan
vang mempergunakan sarana akomodasi ini merasa nyaman,dan mendapatkan
kepuasan didalam menerima service selama tinppal di hotel, maka hotel harus
dikelola secara profesiona)

Tember marupakan salah satu kota di bagian tmur propinst Jawa Timur
dengan luas wilayah 3.294.34 Km?® Scbhagian wilayahnva merupakan dataran
rendah dengan ketinggian tanzh rata-rata 83 meter diatas permukaan laut dan
maerupakan dacrab vang cukup subur untuk mengembangkan komoditi pertanian
dan perkebunan sshingga dikenal schapai penghasil devisa negara. Jumlah
penduduk Jember sebanyak 2 juta jiwa di mana penduduk merupakan penduduk
ashi dan pendatang vang terdinl dari beraneka ragam suku sehingga terciptalah
suatu watak dan karakier penduduk Jember vang dinamis, kreatif dan SOpary
santun, { Disparda, Jember)

Potenst sumber dava manusia besar, didukung dengan kekayaan alam vang
dimiliki menjadikan Jember berkembang menjadi salah satu pusat perdagangan
diwilayah Jawa Timur, Pengaturan tata ruang untuk mendukung perkembangan
pembangunun dikabupaten Jember telah disusun dan terbuka bagi penanaman
mvestasi diberbagai  sektor, antara lgin  real estate, mumah toko (ruko),

perdagangan, industri kecil, agro industri serta pen gembangan obyek wisata.
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Perkembangan tempal-tempat wisata memunculkan lempat  penginapan
yaitu fored, baik hotel berbintang sampai hotel kelas melati Salah satunya adalah
hotel dan restoran Panorama vang terletak di JL Agus Salim 28 Jember,

Salah salu bagian vang sangal penting kedudukannya di dalam sebuah
hotel adalah  Housckeeping  Departement vaitu bagian vang bertugas dan
berlanggung jawab menjaga kebersihan, “erapian, keindshan dan kenyamanan
diseluruh areal hotel baik dilua gedung mavpun didalam gedung, termasuk
dixamar-kamar maupun fuangan-ruangan vang disewa oleh para tamu restoran,
iffice serta loilet.

Berdasarkan praktek kerju saya, masalah vang timbul vang berkaitan
dengan pensngkatan tingkat bunisn kamar salal satunya adalah fasilitas kamar
vang masih kurang memadai, misalnva sering rusaknyva saluran air panas yang ada
di kamar mandi. Sehingga tidak jarang para tamu Yang menginap complain serta
kurang ditanpgapi denpan baik dan cepal, menjadikan para tamu kecewa yang
berpengaruh pada ungkat hunian kamar khususnya dibagian house keeping, Oleh
karna itu fouse keeping harus membesikan pelayanan yang schaik-baiknya kepada
tamu  yang mengirap, sehinpea tamu akan  merasa puas dan terpenuhbi
kebutuhannya. Tema inilzh vang skan dibahas sebagar laporan hasil magang
dengan judul "PERANAN DEPARTEMEN TATA GRAHA (HOUSEKEEPING
DEPARTEMENT) SEBAGA] SALAH SATU PENUNIANG DALAM
KEMAJUAN HOTEL DAN RESTORAN PANORAMA JEMBER™
1.2 Tujuan dan Manfaat Program Prakick Kerja
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja

. Untuk mengetahui secara langsung kegistan vang ada dalam hotel terkail
dafam peranan pelavanan pada Housekeeping Departement.
. Untuk memenuhi syaral kelufusan Program Studi Diploma I Pariwisat

Fakultas Timu Sosial dan Politik Unive rsitas Jember.
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1.2.2 ManTaal Praktek Kerja
4. Untuk memperoleh pengalaman kerja dalam  dunia  kepariwisataan
khususnya di bidang perhotelan
B, Menambah pengetahuan tentang dunia perhotelan.

Mengetahu langsung sistem kerja di perhotelan.

L


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

ILGAMBARAN UMUM

2.1 Gambaran Umum Hotel
.11 Sejarah Hotel dan Restoran Panoramy

Hiotel Panorama berdiri di atas seluas 2700 m® dan lokasinva cukup
strategis, tidak Jauh dari pusat perbelanjuan. Selain i juza dekat dengan obwek
wisata Femandian Panorama Bukit Bedadung, tepatnya berada di JI KH. Apus
Salim Mo, 28 Jember,

Hatel Panorama adalah hotel kelas melati 11 vang terletak di pinggir kota
dan nuansanya masth menyatu dengan alam. Hal ini bisa dilihal dan dirasakan
dengan suasananya vang asti, indah, sejuk, separ dan nyaman. Suasana alami mu
dirasakan pada malam dan pagi hari,

FPada mulanya pemilik hotel merencanakan Hotel Panorama sebagai hotel
untuk kalangan sales yang tidak banyak memerlukan fasilitas sebagaimana hotel
pada umumnya. Namun di Kabupaten Tember untuk segmen sales, pesaingnya
cukup kelat sehingpa peluangnya cukup kecil untuk peningkatan hunian, Sehingea
rencana tersebut berubah yang semula untuk kalangan safes ditingkatkan untuk
kalangan bisms.

Setelah melalui proses yang penjang dalam pembangunannya, Dinas
Pariwisata dan Kesenian Jember memberikan ijin dengan Nomor, SI-536/ SK/

36.3297 2002, tepatnya pada tanggal 17 Mei 2002 Holel Panorama reami dibuka
untuk umum yang menyediakan lavanan akomodasi penginapan, makanan dan
minuman serta fasilitas-fasiliias lainnya. Jadi pada lunggal tersebut merupakan
berdirinya Hotel dan Restoran Panomma Jember,

2.1.2 Lokasi Hotel

Hotel Panorams bertempat di jalan KH Agus Salim 28 Jember, dengan
telephone (0331) 333666 dan faximil {0331} 337712, Lokasi Hotel Panorama
berada di daerab pingsiran kot Jember sehingga jauh dari kebisingan kota. Hotel
Panorama berdekatan dengan tempal wisata Pemandian Bukit Bedadung Indah

vang benarak 200 m dan dengan berjalan kaki hanya membutuhkan waktu 3
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Lh

memit. Sedangkan dari kot berjarak + 7 km dan dengan menggunakan mobil

hanva membuluhkan waktu § menit.

2.1.3  Fasilitas Hotel

Hotel Panorama dalam keberadaanya scbagal perusahaan di bidang
perhetelan  menyediakan  segala jenis fasilites sehingga dapat  memenuh

permintaan konsumen. Penvediaan fasilitas ini diperuntukkan bagi tamu vang

menginap maupun tidak

Hotel Panorama memiliki 46 kamar dengan jenis kamar, tarif serta fasilitas

vang berbeda-beda. Tipe, taril dan fasilitas kamar hote] menurut klasilikasi

sebapai berikur

a NSandar Roont |
Rate - Rp 150,000, -
Facilities :
AC
TV 21 inch
felepone
Agua — gelas
Mreija Rias
Breakfast

Beathroom

Cooaled Wenter and ot Warer

Sahu
Pasta gigi dan sikat
Handuk
Tssue kotak
0. Stendlar Room |
Hate | Rp 175.000. -
Facilities
AC
TV 21 inch

Telephone
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Aqua + pelas
Meja Rias

Breakfast

Ciucsiroon

Refrigerator

Bathraom

Cooled Warer and ot Weer

Shampo

Sabun

Pastu gigi dan sikat

Handuk

Vissue kotak

Harga kamar tersebut sudash temmasuk service dan breaifass di Restoran
Panorama.

Cara lain untuk menpklasifikasikan hotel berdasarkan muty pelavanan
vang merupakan salah satu alat ukur atas hotel vang memberikan pelayanan
kepada tamu Dimana ukuran pelayanan vang diberikan oleh hotel tidak
lergantung pada tipe atay besarmyn gedung  yang dimilikinya, tetapi mutu
pelavanan itu didasarkan pada fasilitas dan harga kamar,

Berdasarkan kriteda di atas, makys hotel berdasarkan muty pelavanannyva
dapat dikategorikan menjadi :

a), Warld fass Service

Merupakan hotel yang menawarkan service atay pelavanan kelas dunia
(warid clavs service) terulama untuk memikat para usahawan eksekutif kelas
'!inggi. arus kelas tingg, politisi kelas tingpi, dan orang kaya raya. Jenis holel inj
menyediakan restoran dan pub kelas tnggi, dekorasi yang sangat indah, ruang
penemuan mewah, dan ruzng makan pribadi, juga menvediakan handuk mandi,
sabun, sampa, shower, radio jam vang mewah, hiasan, dekorasi, dan karva-karya

sen berkualitas tinpgi di kamar 1amy,
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b Mid Hange Service

Holel yang menvediakan servis kelas menenpzah (Mid Range Sevice) ini
diperuntukkan sehagian besar untuk pelancong wmum, Mutu servis vanp
disuguhkan hotel mi sangat sederbana tetapi sangat menyvenangkan, Dengan cir
merupakan hotel yang berukuran sedang, menvediakan restoran, coffe shop dan
femge yang bisa memikatl para tamu dan penpunjung hotel.
¢). Loonomy atau Limuted Servis

Merupakan saluh salu vsaha perhotelan vanyg sedang berkembang dengan
mengutamakan kebersiian, kenyaman kamar, dan ruang pertemuan vang relatil
murah vang menjadi kebutuhan dasar para tamu, Holel jenis ini biasanya
dilengkapi dengan fasilitas pesawat TV sederhana, kolam renang, makanan dan
minwman serla ruang kecil dan lain-lain,

Dan berbagai jems holel terscbut diatas maka Hotel Panorama termasuk
dalam kategon swite Rotel karena memiliki jumlah kamar dengan harga yang
kompentif dibanding hotel kelas melati lainnyva. Selain itu juga bisa dikatakan
Commercial Hotel karena Hotel Panorama memiliki sasaran pangsa pasar
tersendint vaitu khusus bagi para usahawan baik dari Jember maupun luar Jember,
Hetel Panorama jupa memberikan beberapa pelayanan kepada tamu dengan
menvediakan sural kabar, makan papi gratis.

Diasar pelayanan hotel menurut Gomes (1999 : 43, yaita ;
|, Pelayanan Jasa

Perlu diperhatikan bahwa vsaha perhotelan tidak sesederhana menjual
produk nyala seperti tempat fidur yang bersih dan makan yang enak. sébenamya
produk tidak nyata seperti pelavanan yang bermutu vang disuguhkan oleh hotel
merupakan komribusi dalam penpalaman usaha perhotelan.

Pelayanan merupakan produk yang nyata, scperti tindakan, prilaku dan
usaha. Produk nyata, yakni mutu pelayanan tidak kalah pentingnya dengan produk
tidak nyata. Dengan demikian, dapat dikataksn bahwa produk nyata yakni muty

pelayanan merupakan daya pikat yang kuat dan tepat bagi usaha perhotelan.
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2. Jaminan Mutu [Quality Assirarce)

Tantangan terbesar vang dihadapi oleh usaha perhotelan sckarang ini adalah
pengawasan mulu berbagai pelayanan, Pelayanan yang baik merupskan servis
vang membenkan jaminan mutu

Perusahaan industri seperti pabrik sangat berbeda dengan  industri
perhotelan. Karyawan pabrik membua produknya terpisah atau tidak dilihat oleh
konsumennya Setelah produk selesai dibual kemudian dinikmati konsumen
dilempat lain. Berbeda dengan industri perhatelan terdapat interaksi antara
petugas hotel dan tamu yang sedang dilayvani pada waktu cek in atau cek owr. Jadi
kemantapan dalam melakukan twgas oleh petugas hotel merupakan kunci untuk
menghasilkan mutu pelayanan.

lemis-jenis kamar Hotel Panorama
a) Smgle Room (standard room 1)
Adalah kamar hotel dengan satu tempat tidur untuk satu orang berukuran
single,
b). Twin Reom (standard room 2
Adalah kamar hotel denpan dua tempat tidur untuk dua OTang, muising-
masing berukuran single.
ey Datibie Roon {defuye room)
kamar denpan satu tempat tdar untuk dua orang denpan skuran double,
d, Daufle-Louble (executive PO
Kamar untuk empat orang vang dilengkapi dengan dus kamar 1amu dan

dengan tempat tider berukuran double (untuk dua orang),
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2.2, Pengertian Hotel
Holel merupakan salah satu penunjang untuk majunva dunia pariwisata,
vality sebagai sarana akomodasi bagt wisatawan, baik wisatawan nusamara
maupun Wisatawan mancanggary, Agar para wisatawan yvang mempergunakan
sarpna akomodasi im merasg senang, nyaman serta mendapatkan kepuasan di
dalam mencrima service selama tinggal di hotel, maka hotel harus dikelola SeCHra
prafesicnal,
Di bawah ini ada beberapa definisi hotel menurut para ahli ;
2. Pengertian hotel menurut Darsano (1995 5)
Hotel adalah suaty usaha yang dikelola oleh pemiliknya dengan menyediakan
pelayanun makanan, minuman dan fasilitas kamar untuk tidur kepada orang-
arang yang sedang melakukan pegalanan dan mampu membayar densan
Jumlzh vang wajar sesuai dengan pelayanan yang diterima lanpa adanva
perjanjian- perjanjian khusus,
b. Pengertian hotel menurut Darsono (1995 : 6)
Hotel ada.ah usaha komersial vang menycdiakan tempal menginap, makanan
dan pelayanan- pelavanan lam untuk umum.
¢. D Indongsia pengertian hotel sesyai dengan Surat Keputusan Menparpostel
No. KM 37/ PW.340/ MPF1-86, vaity -
Hotel adalah suatu jenis akomodasi vang menggunskan sebagian atau seluruh
bangunan untuk menyediakan jasa penginapan, makanan, minuman sera jasa
penunjang lainnya bagi umum yang dikelola secara komersial,
2.2.1  Pengertian House Keeplng
House keeping berasal dari kata “howse” dan “keepingfio keep)" vang
berari memelihara, merawnl  sena menjaga.  Sedangkan Houzskeeping
Departement adalah menviapkan kamar-kamar vang akan dijual, lengkap dengan
fasilitas yang diperlukan, lebih dari itu Departemen Housekeeping MEm pumyai
tugas dan tanpgung jawsb atas seluruh areal hotel, baik vang berada diluar
bangunan seperti areal parkir, kebun/ taman, kolam dan lain-lain maupun vang
berada didalam bangunan gedung seperti kamar-kamar, ruangan-ruangan yattu

Cifice, Revigurant dan lain-lain sera tempat khusus untuk karvawan seperti loker,
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loifet serta scksi-seksi lain yang mangurust linen’ lena milik hotel tersebut. Jadi
Housekeeping Departement mempunyai tugas dan langgung jawab menjaga
kebersihan, kerapian, keindahan serta kenyamanan seluruh area hotel.
Beberapa hal yang menjadi tugas dan tanggung jawab Housekeeping
terhadap tamu, antars lain schagai berikout :
1. Menciptaken kondisi hotel menjadi Home away from home (merasa di
rumah sendin) bagi penghuni,
2 Menciptakan suasana dan kondist ruangan kamar yang indah, rapi,
bersih dan menyenangkan,
3. Monielihara reangan hingpa terasa nyaman dan menvegarkan
4 Menciptakan keterangan dan keamanan lingkungan didalam  ares
hotel.
Hotel sebagar tempat zkomodasi dapat diklasifikasikan menjadi beberapa
bentuk
1. Berdasarkan besar kecilnya hotel
a). Hotel Kecil
“erupakan hotel vang mempunyai kurang dari 50 kamar
). Hotel Sedanyg
Merupakan hotel yang mempunyai kamar 50 sampai dengan 200 kamar,
ch, Holel Besar

Merupakan hotel yang mempunyai lebih dari 200 kamar,

b

Berdasarkan Pemakai Jasa Hotel (Hovel Targer Marker)

a).  Commmerciod Hotel

Commercial fotel adalah hotel yang diperuntukkan khusus bagi para
usahawan. Jenis hotel ini biasanva berada di pusat kota atau dasrah bisnis.
Walaupun jenis hotel ini benyak dipergunakan oleh para wsahawan, banyak juga
erup pelancong atau pelancong pribadi yang tertarik untuk menginap di hotel i
Jenis hotel ini memberikan pelayanan pada tamu dengan menyediakan surat kabar
secara cuma-cuma, -kopi untuk sarapan pagi, telepon lokal gratis dan pesawa
televist di kamar tamu. Selain itu juga tersedia mobil sewaan, jemputan dari

bandara ke hotel, cofe shop, dinning rooms, dan cockiad lounges.
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by Airport Hotel
Airport hotel merupakan botel vang digemart para tamu karena dekat

dengan pusai perjulanan seperti bandara, Awrpoert hotel memiliki kelebihan dar
hotel lainnya karena jenis hotel ini terdiri atas berbagal tipe dalam ukuran besar
dan pelavanannya.

c). Swite Hotef

Suire Hotel merupakan usaha perhotelan vang sangst cepat perkembangannya,
Jemis hotel 1m mempunyai kamar dengan ciri tersendini karena kamar tdur yang
terpisah dengan ruang tamu. Jews hotel ini terhindar dart keramaian umum dan
hanya menampung lebih sedikit tamu daripada hotel vang lainnyva, Oleh karena itu
tarifnya sangat kompetitif,
dy  Residential Hotel

fesidentud Hetel hampir mirip dengan suite hotel karena hotel jenis ini
memiliki kamar tidur, reang tamu dan dapur kecil.Jenis hotel ini biasanya disewa
unluk waktu lama, Penyewaan hotel ini terdin dar dua pilihan, yaito tamu hanya
menvewa pedungmya saja tanpa pelayanan atau menvewa gedung berikut
 pelayanan, seperti pelayanan tata graha, 1elepon, bell boy dan lain-lain,
el fResart Horel

Resort Hotel berbeda dengan hotel lainnya, Jenis hotel ini akan menjadi
pilthan orang yang akan berlibur. Para tamu hetel ini akan menginap lebih lama
daripada di hotel lainnya, Hotel ini memiliki cin khusus vaitw pemandangan indah
dan  kegiatan vang menyenanskan seperli menari, bermain  polf, tenms,
menungeany kuda danlaimn-lain.
L Bed and Breakfast Hovel

fled and Areakiast sering jupa dischut BES Holel, Jenis hotel ini bervarasi
bentuknya, mulai dari bentuk rumah vang terdari dari beberapa kamar vang
dilengkapi dengan fasilitas penginapansampai beniuk gedung kecil yang memilik
20 ampai 30 kamar tidur, Hotel ini menyuguhkan sarapan kepada tamu mulai dari
sarapan yang disebul simple continenial breakfast hingea fill course meal dengan
pelavanan vang intim,

& Nime-Share Hotel
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Time-Share Hotel stau kondomonium merupskan pengembangan usaha
perhotelan berupa satu gedung vang dimiliki oleh perseorangan atau perusahaan
yang membeniuk suatu asosias dan menyewa jasa perusahaan manajemen untuk
mengoperasikan gedung tersebut menjadi hotel,

h). Caviro Hoiel

Cusing Hotel merupekan hotel yang dilengkapi dengan fasilitas Judi.
Meskipun begitu hotel ini memiliki kamar mewnh, makanan, minuman, dan
pelayanan vang mewsh guna mendukung pengoperasian perjudian di hotel it
Casing Hofel memikat para tamo dengan mempromosikan fasililas permatnan judi
dan hiburan vang mercka miliki,
1. Conference Center

Conference -f_.‘-:nr-:*rl' merupakan hotel yang dirancang untuk menangani gTup
vang melukukan pertemuan. Pada umumnya hotel ini menvediakan akomodasi,
tetapl tujuan utama hotel ini adalah memberikan pelayvanan yang mendukung
keberhasilan  penvelepgarasn perfemuan denpan menyediakan  peralatan
auchovisual dan  sound  svstem  heserta tcknisnyameja  dan Kurst  vang
menyenangkun dan lain sebagainya, Jenis hotel ini biasanva berlokasi diluar kota
can menvediakan fasilitss untuk bersenang-senang, sepert lapangan polf, kelam
renang <f dalam dan di luar gedung,
2.3 Struktur Organisasi
2.3.1  Strukier Organisasi Housekeeping

Sturuktur organisasi adalah suatu bagan yang menunjukan bagian-bagian

yang ada dalam organisasi, dan susunan orang-orang dengan jabatannva masing-
masing dalam sctiap bagian vang mempunyai kesepakatan bersama secarg formal
(dalam organisasi formal) untuk melaksanakan kematan-kegiatan dalam rangka
mencapal tujuan organisasi dimana orang-orang lerscbut berada. Adapun
organisasi tersebut memiliki pengertian, sehagai suatu wadah Qrang-orang yang
terdirl dari bawahan dan alesan untuk saling bekerjasama dengan menggunikan

prinsip-prinsip organisasi untuk mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan.
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Execilive
HouzeKeeper
Ass gps j Baw Ruanznn Dipwn Has Lingzi | Bng.Binptu
lscusckoeper II Punlic Aven Sipeyiso 1. Supervizor | Lomdre Sapevisor
3 }

| |

| .

| | |
Pl Hougermam :: Linenkeeper Washer

Libr, 1 STRUKTUR ORGANISAS] HOUSEKERPING

Sumber : Hotal dan Restoran Panorama

Felerangan :

1. Executive flouse Keeper 1 Orang
2. Ass Executive fouse Keeper -1 Orang
3. Bag Ruangan Umum 21 Orang
4. Bag. Linan | Crang
5. Bag. Binalu + 1 Crang
&, Roomben: + 4 Oranp
7. Houseman ' 4 Orang
B. Linenkeeper 24 Orang
9. Washar <74 Orang

2.3.2 Job Discription
i frecutive Howvekeeper
Bertanggung jawab kepada | General Manoger

Tugas dan tangeung jawab : Fxecutive fHo HsekCeEr

il

- Menyusun rencana atau program kerja serta menilai pelaksanaannva.

[

- Menyusun rancangan anggaran housekeeping depeartement.
3 Menvusun kebijaksanaan pengendalian biava operasional serta menilai

pelaksanaannya,
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4. Memeonitor kelancaran, ketetapan pelaksanaan perawatan dan penataan guest
room, public areq, linen, laundry, garden dan fasilitas lainnya vang ada,

5. Memeriksa dan menandatanpani store room requisition, purchose order,
capital investmient, work order dan memonitor pelaksanaannya

6. Menelitl inventarisasi fisik.

7. Melaksanakan analisis dan evaluasi pengeunaan puest supplies dan

clearny suppiies,

. Assitane Fxecutive Housekeeper

Bertanpggung jawab kepada ; Frecutive Housckeeper,

Tugas dan1angguny jawab dari Assistant Executive Housekeeper ;

1. Menyiapkan bahan untuk penyusunan program kerja departemen,

2. Menyusun kebutuban, mengatur pedyimpanan dan pendistribusian puest
supplies, eleaning equipment dan supplies serta linen dan laundry supplies.

3, Mengatur serta membantu kelancaran pelaksdnaan inventory phisik.

4. Menyusun dan memonitor pelaksanaan work orger,

3. Memonitor pelaksanaan perawatan dan penataan kamar serta area lainnya,

:, Public Area Supervisor

Bertanggung jawab kepada @ Assistont Executive Housekeeper.,

Tugas dan tanggung jawab dari Public Area Supervisor -

1. Menyusun dan membuat program kerjd howsemarn dan pardencr.

2. Menyvusun program kegigtan periodik dan general cleaning,

3. Melaksanakan {'n_".']ir.:.ks[ di pahlic area dan garden,

4. Menyusun daftar Perminladn kebutuhah cleaning materialy, cleaning
suppfies dan menetapkan spcsiﬁkasin}'u

3, Melaksanakan pengaturan p-:"]l'llklllﬁtribus.ian cleaning muierials dan oleaning

2 il e,

i

. Melaperkan sctiap kerusakan vang terjadi dan membuat work order.

--1

Memberikan bimbingan dan arahan teknis terhadap Aouseman dan gardener,

. Linen Supervisor

Bertanggung jawab kepada : Assitan Frecutive H posekeeper,
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Tugas dan tangpung jawab dan Linen Supervisor -

1

=] o Lk

Menyusun  kebutuhan,  mengawasi penyimpanan  serta  mengatur

pendistribusian atau pemakaian faundry supplies.

- Mengawas) pelaksanaan teknis pencucian dan mengontrol hasilnva

-Membenkan pengarashan terhadap bawahan dalam melaksanakan teknis

PENCUCIATL

- Mengawasi pelaksanazn administrasi guest faundry
- Mengawasi pelaksanaan administrasi fonse landey

- Melaporkan secara periodik produk cucian meliputi fouse dan pucst launclry.

Mengawasi pelaksanaan  kelwjaksanaan pengendalian biava operasional
latiridry.

-Menyusun  dan  mengatur  jadwal  kerja  bawahan  dan MEngawasi
pelaksanaannya

s, Roomboy

Berlanggung jawab kepada | Assianr Frecutive Housekeeper,

Tugas dan tanggung jawab dari Roomboy -

5

f-d

[}

Lhy

7

Memeriksa keadaan kamar permulaan w447 dan menulis situasi kamar sesyai

dengan status kamar di roem reporr.

- Memeniksa kelengkapan kereta kerja, yang meliputi puest stpplies, (inen

suppdics, dun cleamae mareriol.

. Melaksanakan pembersihan kamar tamu vang meliputi penataan tempat tidur,

melenghapi perlengkapan tamu, dan membersihkan kamar mandi.

- Membuat laporan keadaan kamar yang sudah dibersihkan,

- Melapor'.an kerpsakan dan kehilangan kepada penyeiia kamar dan kepada

front office cashier, apabila kerusakan dan kehilangan terjadi  akibat
kesaluhan tamu, bigva panti rugi dibebankan kepada tamu.

- Mengembulikan Jinen dan fowel, baik vang kotor maupun yvang bersih ke

roomboy station sesuai dengan jumlah vang diberikan kepadanya,

Mengatur dan membersihkan kembali kereta kerja atad rogmboy trodley cart,

. Housemun

Bertangpung jawab kepada ;| Public Area Supervisar


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

17

Tugas dan tanggung jawab dari Fowseman

|

f=d

e el

Selalu menjaga fobby area apgar tetap bersih dan rapi.

. Membersihkan totlet-toilet wmum yang ada di hotel.
- Menyiapkan alat-alat kerja sesuai dengan tugas yang akan dikerjakan,

- Menenima pengarahan atau frigfing dari atasan mengenai pelaksanaan tugas

hanan

. Melaporkan setiap ada kerusakan, baik kerusakan perlengkapan  hote!

muupun alat-alat kerja kepada atasan,

- Membersihkan dan merapikan ala-glat kerja di tempal penyimpanan,

- Melaksanakan tugas-fugas secara periodik menurut jadwal vang telah dibuat

oleh atasan, seperli general cleaning di function room, floor fbby, dan

sehapainya,

. Rasizr

Berlangeung jawab kepada - Linen dan Laundrp S HPErvisor,

Tugas dan tanggung jawab dari Pasher

i

2

Lk

Melakusan pengembalian atau pengambilan finen dan masing-masing lantai,

- Memisahkan cucian berdasarkan jems dan karakteristik bahan serta warne

cucian

Melaksanakan tugas duseing jika diperiukan,

- Melaksanakan tugas pencucian, pengeringan dan penvetrikaan  dengzan

menggunakan mesin cuci mesin pengering dan mesin penyvetrika,

- Mengajukan kebutihan bahan pencuei,
0,
7.
8,

Meluporkan setinp kerusakan cucian yang terjadi selama proses pencucian,
Melasanakan tugas pembersihan areal serta fasililas femdry.

Melaksanakan wgss khusus sesuai dengan instruksi supervisor,
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2.3.3 Jam Kerja

Service hotel selama dua pulub empat jam sehari Dalam sata minggu
karyawan bekerja enam han dan delapan jam kerja dalam satu har (termasuk satu
jam istirabat). Karyawan dapat mengambil satu har libur selama tujuh hari kerja,
Karyawan mencatat kehadiran dengan mencetak pada Time Card setiap masuk
dan pulang dari tempat kerja atau biasa disebut chect fock.

Jam kerja sewakiu-waktu dapat berubah sesuai dengan kebutuhan atau
instrukst dan atasan dikarenakan pekerjaan yang belum selesai atay adanya
pekerjaan taribahan maka hak ini dihitung lembur.

Pembagian kerja atau 524 di Hotel Panorama dibag menjadi beberapa shift dan
Juga smecle vihiff di antaranya -
V. Adorning Shift
Jam 0700 < 1500 wib
2). Afternnon Shift
Tarn 1500 - 23 .00 wih
). Night Shifi
Jam 23,00 — 18.00 wib
4). Midle Shift
Jam 10,00 — 18.00 wib

2.3.4 Peranan Howse Kecping Departement

House keeping Departement adalsh bagian dari hotel yang bertanggung
Jawab  atas kebersihan, kerapian, dan kenyamanan kamar, ruangan umum,
restoran maka dari itu peranan house keeping dalam hotel sangal penting dalam
kelancaran penyiapan dan pemeliharaan kebersihan kamar vang diorganisic oleh
house keeping departement karena pendapatan hotel vang paling besar berasal

dan penvewaan kamar.
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2.4 Visi dan Misi

Wizt dan misi vang dimilike oleh Hotel Panorama guna mencapal suatu
sasaran alau farget gunn mendapatkan keuntungan, Visi merupakan gambaran
ideal vang ingin dicapai vieh perusahaan di masa yang akan datang, sedangkan
misi adalah suatu pernyataan dan swatu hotel. Berikul ini adalah visi dan misi
serta prinsip dasar Hotel Panorama.
2.4.1  Visi

Adapun visi dari Hotel Panoia.na adalah :
1) Pemingkatan produktivitas kerja kervawan secara profestonaf,
2). Memperoleh target konsumen sesuai vang diinginkan.
3} Holel Panorama merupakan salah satu hotel vang diharapkan mampu

menciptakan lapangsn pekerjaan,

4). Menciplakan citra perusahasn vang baik dengan perbaikan mutu pelavanan.

5). Memnpkatkan mcome perusahaan.

24,2 Misi
Misl dan Hotel Panorama adalah membuat para tamu senang, aman dan
puas. Hotel Panorama terikat untuk mengadakan peningkatan perbaikan setiap
fan dan terus berusaha untuk menjadi hotel vang terbaik dan terkemuka di Jember
dengan menyajikan kualitas pelayanan vang sempurna melalui karyawan dan
fasilitas vang tersedia
2.4.3 Lima Prinsip Dasar
' Selain memiliki visi dan misi Hotel Panorama juga memiliki prinsip dasar
guna  menjadi tolak  ukur dalam  peningkaan  kualitas pelayanan  dan
pengemibanpan Hotel Panorama, yaitu
1) Membuat para tamu menjadi sangat senang dan puas,
Hotel Panorama selalu beruszha untuk memahami kebutehan, keperluan dan
keinginan para tamu dan pelaggan dengan mengantisipasi dan MEngEeTt
perminiaan sccara tepal dan tepat wakiu

2). Kerja sama dalam satu tim,


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

Hotel Panorama menekankan pembagian tugas dan tanggung jawab bersama
dalam satu tim secara hormat dan saling percava dan mendukung, makatim
tersebut akan menyumbangkan keberhasilan vang lebih baik bagi perusahaan,
31 Membina etos kerja vang dinamis
Setiap karvawan di Hotel Panorama terikat dengan karyawan vang lainnva
schagnr satu keluarga besar vang harus terus menerus bekerja secara dinamis
dengan penuh rasa menghormati satu sama lainnya.
4} Menjadi vang terbaik
Produk dan pelayanan Hotel Parorama adalab hasil usaba produktif secara
terus menerus, agar ada jaminan bagl para pelanggan untuk terus kembali lagi.
3% Keunlungan usaha
Keunlungan usaha adalah ukuran mulak dari bagaimana Hotzl Panorama
memberikan produk dan pelavanan terbaik dalam memenuhi kebwiuhan dun

kenginan para tamu dan pelanggzan, Keuntungan sangat diperlukan.

4.4 Koordinasi  Housekeeping  Departement  dengan  Departement-

Departement lain yang ada di dalam Hotel.

Koordinasi dapat dilakukan kedalam (fniernal coordination) yaitu antara sub —
bagian atau seksi dalam organisas: bagian Howsekeepiny Departement vaity antara
bagiun lman (fren seciion) dengan bagian kamar (Joor seotion) atau dapat juga
dilakukan  keluar (eksterral  coordinefion) antara  bagian housekeeping
Heparfement dengan bagian Kantor Depan Hotel (Froar Office), bagian makanan
dan minuman (food and Gevaraees), bagion Personalia dan lain-lain.

Kerja sama antara housckeeping deparlement denpan departement lain
meliputi
1. Coordinations Housekeeping Departement dengan Front (ffice Departement,

Kedua departement ini sering digabung menjadi satu dalam Room Divesion

karena  keduanya mempunyai  kepentingan yang sama  Housckesping

Digpartement menyiapkan kamar- Kamar yang akan ditempat oleh tamu,
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sedangkan From Office Depariement menjual kemar- kamar yang sudah
disiapkan oleh Housekeeping Depariement kepadn tamu

Yang dilakukan oleh From Office Departement |

a, Menginimkan daftar tamu yvanp ada i dalam hotel.

b. Mengimmkan dafiar perubahan- perubahan kamar baik yang masih dipesan EA

(Expected Arrival) maupun vang sudah ditempati oleh tamu

¢. Mengirimkan dafiar tamu VIP,

d. Meminta pemasangan extra el

=

E

e

h.

. Membuat keadaan tingkal human kamar hotz],

Memberikan daftar tamu vang akan check ota,
Melaporkan comyfan tamu tentang kondisi kamar,

Memberitahukan bila ada tanu vang chek out tanpa membawa barang-barang,

Housekeeping Departement

i,

Menylapkan kamar-kamar yang akan segera ditempati oleh tamu (EA Room),
baik mdividu, group maupun tamu VIP,

Menyiapkan VIP freatment unlu]::. EA, VIP,

Membuat Housekeeping Reporr untuk Front Office Departement.

Memasang extra bed untuk kamar vang memerlukan,

Melaporkan kepada Fronf office kamar- kamar vang sudah siap pakai,
Membentahukan kamar-kamar yang sedang rusak atau tidak bisa dijual.
Melaporkan barang-barang tamu dalam kamar yang baru saja chek o,

Melaporken Fromr Office bila tamu minta tambah kamar ataupun pindah

kamar

. Kemjasama  Howsekeeping  Departement dengan  Food end  Beverage

Departement,

Food and Beverage Departement |

.

Mengambal alat- alat makanan dan minuman yvang habis dipakai tamu didalam
kamar atau i koridor, room boy station dan di fooer area lainnya,
Memasukkan well come freit, cockies ke dalam kamar vang akan sepera akan

ditempati oleh tamu VIP dan group.
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d.

23

Membuat dan menyediakan room service menu, agar di pasang didalam kamar
tamiL

Membuat selebaran mengenal kegiatan-kegiatan vang akan diselenggarakan
oleh  jood and  beverage deparfement, serla meminta  Aousckeeping

depuriement menempatkan atau memasang di kamar-kamar tamu,

Housekeeping Departemen!,

cl.

d,

Menvediakan, menyimpan dan merawat linen suplics vang di gunakan oleh

food beverage depariement scperti |

a). Taplak Meja
b}. Eerber Mokon
e). Clemek atau baju pelindung dart makanan dan minuman

d). Serbet Lap gelas dan lain-lainnva,

. Membantu wairer room service memasukan hidangan kedalam kamar tamu

seperti | Frfe welcome, cookics dan lainnva

. Melaporkan bila ada barang-barang vang habis dipakai oleh tamu di dalam

kamar, agar segera diambil untuk menghindari © pecah, hilang, mendatangkan
semut dan serangga lainnva serta menjaga kebersihan area kamar tamu,

lkut memjaga keamanan barng milik food ard bevarage depariement yang
digunakan dalam kamar

Menyampaikan kepada room service, bila menerima pesanan makanan dan

minuman dari tamu,

- Koordmasi antara howsekeeping departement dengan engenering departement

Perbatkan  terhadap mesin-mesin  vang  digunakan  oleh  howsekeeping
departemaent,
Melaksunakan pekerjaan-pekeroan yang dikehendaki oleh housekeeping

departement berdasarkan work order vang diterima.

- Memasang perlenghapan-perlengkapan atsu mesin-mesin sebagai sarana kerja

housekeeping departement.

- Memberitahukan cara pangoperasiannya terhadap alat-alal yang dipasang,

- Mermnjamkan alat-alal vang diperlukan oleh tamu baik dalam kamar maupun

di ruang pertemuan,
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£ Meminta izin kepads housekeeping depariement apabila akan diadakan uji coba
alarm.

Housekeeping departement ;

a. Melaporkan kerusakan-keruzakan yang terjadi di lingkungan fAousekeening
epartement, seperti kerusakan alat-alat kega, mesin-mesin, lampu mati.dan
lain-lain.

b. Membuat dan mengirimkan work order kepada ergarering untuk perbaikan
kerusakan.

¢ Meminm banluan engirering untuk memasangkan alat-alat atau perlengkapan
vang menggunakan tenaga listeik.

d. Memberitahukan kepada engenering, bila ada tamu vang minta tambahan
lampu, ganti lampu ataupun veng meminjam periengkapan clektronik lainnya.

4. Hubungan kerja fiowsekeeping depariement dengan personal departement,

o

- Melakukan pemanggilan karvawan frecriiting), seleksi sera mencmpatkannyva.

b. Memberikan, pelatihan, kursus-kursus untuk mengembangkan sumber daya
manusia, khususnya untuk howsekeeping departement,

¢ Memberikan job diseription kepada housekeeping departement,

d. Memberikan tata tertib peraturan-peraturan kepepawaian kepada karyawan
housekeeping departemend, dimana di dalamnya lerdapat larangan- laranpan,
hak dan kewajiban bagi sctiap karvawan.

¢ Memberikan penilaian kepada karyawan mengenai kuslitas karyawan, hasi|
kerjanya, lovalitas dan dedikasi terhadap perusahaan.

s Howsekeepmg Departement ;

o, Mengajukan permintaan penambaban karyawan bila diperlukan.

b. Memberikan masukan kepada persanalia mengensl  penilaian  karvawan
housekepung deparicment.

c. Memberikan jadwal ketja karvawan howsekeeping departement

d. Mengajukan permohonan culi karvawan housekeeping depariement, baik cuti

tahunan mawpun cuti har besar,

e Melaporkan karvawan vang melakukan kera lembur
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Mensosialisasikan  fowse  ride kepada  seluruh  karvawan housekeeping

deperiement.

. Melaporkan absens: karvawan setiap bulan.

v Menvampaikan  pengumuman, instruksi, mengenai kebijakan MEAnAjemen

kE]:ﬂdﬂ karvawan .F.'r]'[:'.".'{'.':;'i-!'{-fl.'_.'-‘f?‘:lg d-_a;}.:rn’wu.fj;lzr_

- Hubungan Housekeeping Depurtement dengan Accounting Departement,

. Memberikan gaji kepada seluruh karvawan housekeping departement. termasuk

dengan tunjangan- tunjanpan

- Membayar vang lembur kepada karyawan yang melakukan kerja lembur.

Mengeluarkan dana untuk pengadaan keperluan barang- barang Aowsekeeping

depricment,

- Menyediakan dana untuk serapam karvawan,
- Membayar asuransi, baik asuransi keschatan maupun asuransi kecelakaan kerja.

- Memberikan kwintansi pembclian barang- barang vang diminta housekeeping

departement, kepada Execuve Departement.

Henwekeeping Departemen: -

i,

Menyediakan, merawat dan menyimpan wniform milik karvawan accounting

depariement,

- Membual laporan penggunaan barang- barang pembersih untuk kamar tamu,

public areq, maupun fawndy,

- Memberikan laporan bila ada barang-harang hotel vang rusak maupun terbawa

oleh tamu, agar dapat dimasukkan kedalam program pengadaan barang lag.

- Hubungan kerja Mousekeeping Departement dengan Purchasing Departement

{bagian pembelian).

- Membell perlengkapan- perlengkapan vang diperlukan yang diperlukan oleh

howsekeeping  depariement baik keperhmn  kantor maupun alat-alat kerja
lainnya

- Membelikan perlengkapansperlenskapan kamar-kamar untuk tamu
- Memberitahukan kepada howsebeeping depurtement bila pesanan barang sudah

datang.
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d, Melaporkan kepada houvekeeping departement bila ada barang yang belum
dapat dibeli.

c. Menginm barang-barang pesanan vang sudah dawang beserta daftar barang,
maupun jumlah lap-tap barang.

Housekeping Departement

a Membuat purchasimy reguuwesiiion kepada purchasime departement untuk
membehkan barang- barang keperluan housekeeping departement.

b. Menginmkan purchasmg requestition untuk guest supplies seria oleaning
siplies,

¢. Menginmkan daftar nama barang vang kan dibeli beserta spesilikasi tipe
tarang

. Menerima dan menalitt barang- barang vang sudah dibeli,

7. Kenasama Housekeeping Deparrement dengan Store Departement {Bapian
Gudang),

2 Menvimpun semua barang vang sudah dibeli oleh perusahaan diterima dan
diperiksa pada bagian penerimaan barang,

k. Mendata setiap barang vang dikeluarkan oleh howuse keeping departement,

¢. Membuat laporan pengpunaan barang-barang oleh house keeping departement
baik secara harian, maupun bulanan,

Howsekeeping Departement

a, Membuat store reguestion untuk pengambilan barang digudang,

b. Membuat laporan penggunaan barang, yang dibutuhkan atau digunakan oleh
tamu secara harian maupun bulanan,

¢. Membuat laporan pemakaian .c.’mn.-'ng supplies {vbat pembersih) setiap
harr,mingeu dan bulan.

8, Koordinast Housekeeping Depuriement dengan Security (bagian keamanan)

a  Melakukan wgas keamanan seluruh area hotel.

b [kut memantau kamar tamu agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan,

¢ Memantau keluar masuknya tamu-tamu di kamar hotel, serta menpawasi

tamu-tamu vang perlu dicurigal

d. Mengawasi keluar masuknva barang-barang milik tamu.
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¢ Menangani barang-barang hilang khususnya milik housekeeping,

f. Mengawasi karvawan fousckecping pada saat masuk kerja.

g Melakukan body checking pada saat masuk kerja.

Housekeeping Departement |

. Meminla bantuan security untuk pengamanan area tugas fiousekeeping.,
b Melaporkan apabila ada barang milik tamu vang hilan i,

¢ Ikut menjaga keamanan kerja fousekeeping,

2.4.53 Tata Tertib Hotel Panorama

Tata tertib yang harus dilakssnakan oleh semun karyvawan hotel scbelum
melakukan tugas dan tanggung jawabnya sctiap hari di dalam hotel yaitu setiap
pagi terlelvh dahulu melakukan brigfing oleh semua karvawan pada setiap
pergantian shiff yang bertujuan untuk menpkoordinasi semua tugas dan masing-
masing karvawan sesuai dengan jabatan dan tanggung jawabnya, Karvawan
dibaruskan datang lima belas menit sebelum jam kerja dimulai, apabila terlambat
akan dikenai sanksi berupa perinpatan tertulis yang nmanhinya mempengaruahi
kredibalitas kerja dan pemotongan gaji sesuai dengan pelanggaran yang dilakukan

karvawan tersebut.
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I¥, PENUTUY

4.1  Kesimpulan
Berdasarkan hasil pembahasan vang telah disebutkan diatas, di Hotel
Panorama Jlember dibagian House Keeping dapat diambil kesimpulan sebagai
berikuyt
| Dralam menjalankan tugasnya setiap seksi dalam Housereepng Depariemen
diberi tan ggungj;;.wab harus dapat menjalankan tugas dengan baik, memiliki
disiplin tinggi, menjaga ketepatan wakiu sesuai dengan prosedur operasional
vang lelah ditentukan
2. Tenjadi hubungan yang baik antara Howsekeeping Departement dengan

departement-cepartement yang lain.

4.2 Saran
Ada beberapa saran vang dapat penulis sampaikan agar dapat dijadikan
pertimbangan demi kemajuan hotel khususnya di Housekeeping  Departemeny
vailu sebagai berikul -
1. Hendaknya fasililas-fasilitas di hotel dapat diperbaiki lagi, khususnya di

Housckeeging Depariement.

2. Keberhasilan yang didapat saat ini hendaknya di jaga dan dipertahankan
serta ot tingkatkan lebih baik lagi, agar peskembangon hotel dapat lebih
mafu dengan pesal,

3, Cara kerja yang profesions]l dan rasa tanggung jawsb vang linggi atas tugas

yang diberikan heridakiiya dapat dijaga dan ditingkatkan lebih baik lagi,
schingoa akarr mempezaruhi jasa pelavanan terbaik bagi hotel.

41
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