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MOTTO
There is no royal road to learning

Ne gain without pain

Tidak ada keberhastian atay fidak mungkin memperoleh ilmu pengetahuan

dengan begitn saja. tanpa kerja keras. bersusah - ayah, bersakit-sakit dan derita
£ 2 4 : b

tertebih datmin

It matters not how iong we live , but how.

Yang penting adaish bagaimana cara kifa dapat mengisi hidup kita di dunin ing
dengan berbagai kebajikan. Bukan panjang pendeknya umur, karena umur kita adalah

di tangan Tuhan dan tidaklah patut dipersoatkan |
Let your ears hear what Yyour mouth says.

Jangan mengeluarkan ueapan-ucnpan  vang kita sendiri tidak senang atan tidak
enak mendengarnya, bilamana ucap
kita.

an-ucapan itu ditujukan oleh orang lain terhadap diri
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FIersembaban

Kepada Agatanda dan Fbunda Fercinta .
Adik-adikkn yang aku sayangi .
Paman dan Bibitu yang akeu hormati .
benean - femranku yang ake cintai dan

cAmamialerkn gang solalu akw Fustfeng linggs .
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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan Athamdulillal, penyusun menyatakan segala puja dan puji
syukur ke hadirat Allah SWT karena hanya dengan Rahmat dan Ridlo-Nya penyusun
dapat menyelesatkan laporan ini dengan baik guna melengkapi salah satu persyaratan
akademis datam menyelesaikan studi pada Diploma I Bahasa Ingeris Fakultas Sastra
Univergitas Jember .

Penynsun menyadari bahwa dalam penulisan Japoran ini masih jauh dari
kesempurnaan baik mengenai isi, bentuk, susunan, mavpun penyajiannya. Hal i
disebabkan oleh keterbatasan ilmu pengetahuan dan penalaran penvusun  nanum
penyusun telah berusaha semaksimal mungkin agar penmlisan laporan dapat berguna dan
menambah pengetahuan bagi para pembaca dan kita semua Tanpa adanya bantuan dari
berbagai pihak penyusun tidak akan dapat menyelesaikan laporan ini, untuk it

penyusun tidak lupa menyampaikan banyak-bmyak terima kasih kepada yang terhormat

1. Bapak Drs. Sudjadi selakn Dekan Fakultas Sastra Universitas Jember .

Bapak Drs. Albert Tallapessy, M.A. selakn Ketua Program Diploma III

I[-J

Bahasa Ingeris Fakultas Sastra Universitas Jember.

3. Bapak Dre. Wigasongko, M A selakn Dogen Pernbimbing Praktik Kerja
Nyata.

4. Bapak Tonny Ralph, selaku General Manager Hotel Raya Bromo, beserta
segenap karyawan yang telah membantu kami selama praktek kerja nvata

5. Bapak dan ibu tercinta | atas jerih payah serta doanya. Paman, bibiku dan
adik-adikku tersayang atas dea dan dorongannya .

6. Teman-temanku yang tak akan aku lupa, Emy, Eny, dan seluruh rekan-rekan
Diploma Il Bahasa Ingeris Fakultas Sastra Universitas Jember vang tidak
dapat aku sebutkan catu persatu, terima kasth atag kebersamaannva selama

ini.
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Akhir kata penyusun berharap semoga amal baik semua vang tersebut diatas

mendapat balasan dari Allah 5.3 T, semdea penulisan i dapat memberikan maniaat

bagi kita semua Antin |

Jember | 30 Mej 2000,

Penyusun
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BABI
PENDAMULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Universitas Jember bertujuan untuk mendidik tenaga profesional yang siap
pakai . Para lulusan ini diharapkan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan
dibanglar kuliah dalam dunia kerja yang sesungguhnya, sesuai dengan tujuan program
Diploma I Bahasa Ingeris tersebut, maka setiap mahasiswa diwajibkan untuk
melaksanakan praktek kerja nyata, kemudian hasil dari Praktek Kerja Nyata tersebut
digunakan untuk penulisan laporan akhir penulis ingin mempraktekkan mata kuliah yang
didapat dibangku kuliah reperti. Grammar Spesking, English for Secretary, English for
Hotel, dan lain lamn.

Pemerintah Indonesia sant ini sedang meningkatkan promosi tentang keindahan
negeri khatulistiwa. Hal ini juga didukung banyaknya investor-investor asing yang
menanamkan modalnva di Indonesia, dan semakin banyaknya para wisatawan baik
dalam npegeri maupun mancanegara vang berkunjung ke Indonesia Khususnya
perhotelan harus menyinpkan diri nntuk menyambut  kedatangan mereka  dengan
menyediakan penginapan yang layak danpelayanan hotel yang dapat memuaskan hati
para wisatawan. Hotel Raya Bromo tentunya sudah menyiapkan tenaga-tenaga
regepsionis yang profesional yang manipu berkomunikasi dengan baik dan benar,
ferutama pada bahasa Internasionalnva yaitn bahasa ingeris. Dengan berbahasa mgeris

kita bisa menunjukkan pada wisatawan kita tentang keindahan negeri ini .

1.2. Tujuan Praktek Kerja Nyata.

Tujuan Praktek Kerja Nyata ini ialah untuk memahami dan mengetahui cara
kerja yang selama ini tclah dilaksanakan oleh Hotel Raya Bromo , artinya penulis benar
-benar ingin mengetabni secara mendalam mengenai pelaksanaan svasana kerja yang

sesungguhnya khususnya pada front office department.
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Tujuan yang Jam adalzh untek mengetahui pengetahuan praktis tentang
pelayanan dalam sebuah perhotelan sehn;z,ai perbandingan dengan ilmu yang telah
diperoleh di bangku kuliah, untuk mendapatkan pengalaman dan bimbingan dari praktek
kerja sehingga dapat dijadikan bekal untuk menembus lapangan kerja, dan juga untuk

memperlancar komunikasi dalam bzhasa inggris baik secara lisan manpun tertulis.

1.3. Kegunaan Praktek Kerja Nyata.
Bagi mahasiswa Praktek Kerja Nyata bergma untuk

1. Dapat dipergunakan sebagai sarana latihan kerja bagi mahasiswa .

2. Dapat dipakai sebagai studi perbandingan antara teori vang telah diperoleh di
banglu kuhah dengan kenyataan yang ada di lapangan .

3. Memberikan pengalaman dasar didalam melaksanakan tugas dimasa vang akan
datang .

4. Dapat dipergunakan sebagai bahan referensi bagi mahasiswa yang tertarik
melakukan penelitian yang sejenis .

S. Praktek Kerja Nyata diselengearakan sebagai syarat lulus kuliah dari program

Diploma HI Bahasa Inggris |

1.4. Ohyek Praktek Kerja Nyata .
Obyek praktek kerja nyata yang diambil oleh penulis adalah hotel Raya Bromo

yang berlokasi di desa Sukapura, Probolingzo.

1.3 Jangka Waktn Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama 240 jam mulai dari tanggal 17
Januari sampai dengan tanggal 19 Februari 2000 sesnai dengan ketentuan yang telzh

ditetapkan oleh Ketua Program Diploma [l Bahasa Inggris, berdasarkan perhitungan
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kerja efektif di masing-masing kantor, waktu selama 240 jam ini dipandang cukup

memadai untuk mendalami bidang kerja yang telah ditentukan oleh perusahasan.

1.6 Prosedur Persiapan Praktek Kerja Nvata

Adapun proses kegiatan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut ;
Mengajukan proposal pada perusahaan yang ditaju.
Meminta surat pengantar dari fakultas untuk diajukan sebagai bukti dan sebagai
salah satu syarat agar dapat diterima ditempat praktek kerja.
Bagi para mahasiswa yang akan menjalankan Praktek Kerja Nyata harus
menyelesatkan paling sedikit 70 gks.
Menghadap pimpinan dimana tempat Praktek Kerja Nyata dilaksanaksn.
Menerima segala penjelasan dan kebijaksanasn yang diberikan oleh perusshasn
atau ditempat Praktek Kerja Nyata,

Menerima dan melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh perusahaan.

1.7 Tugas Utama Dalam PKN

Karena penulis magang di bagian Front Office Department maka tugas

utamanya adalah

%

L - W

Menjnal kamar sebanyak-banyaloya

Menerima dan mengoperasikan telepor.

Menyambut tamu yang baru tiba dan bertujuan ingin menginap.
Membuat reservation.

Memasukkan file-file yang perlu disimpan.

1.8 Rencana Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.

2
3,
4
5

Pengenalan ruang lingkup pernsahaan.
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh perusahaan.
Mengumpulkan data-data yang diperlukan untuk penulisan faporan .

. Konsultasi yang koutinyu dengan dosen pembimbing,

- Menyusun laporan hasil praktek kerja nyata sebagai prasyaratan akademis.
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BABII
TINJAUANPUSTAKA

2.1 Pengertian Hotel

Secara umum hotel dapat diartikan sebuah industri yang multikomplek, terbuka

mtuk umum dan berada dalam naungan safu atap dengan fasilitas yang hampir tidak

terbatas serta buka selama 24 jam setiap hari.

Sedang menurnt Directorat Pariwisata Indonesia, Hotel adalah suatu jenis

akomodasi yang mempergunakan sebagian atan seluruh bangunan untuk menyediakan

Jasa penginapan, makan dan minum serta Jasa lainnya bagi umum dan dikelola secara

komersil.

2.2 Jenis Akomodasi

1. Berdasarkan tipe kegiatannya hotel terbagi menjadi 6:

&
L 4
4
4
+

4

Hotel

Motel

Losmen/ Penginapan

Pondok Remaja

Pondok Wisata/ Homestay/ Guest Home,

Bumi perkemahan/ Camping ground

2. Berdasarkan jumlah kamar hotel terbagi menjadi ;

4+ Hotel kecil : Hotel yang memiliki kamar lebih kurang 25 kamar.

+ Hotel sedang : Hotel yang memiliki kamar lebih dari 25 kamar dan
kurang dari 100 kamar,

¢ Hotel diatas rata-rata - Hotel yang memiliki kamar lebih dari 106 kamar dan

+ kurang dari 300 kamar.

¢+ Hotel besar - Hotel yang memiliki kamar lebih dari 300 kamar .
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3. Berdasarkan teknis dan service dalam penjualan kamar ;
4 FEuropean Plan| EP ] . Penjualan kamar tidak termasuk meals [ kamar saja ].
¢ Continental Plan | CP ] : Dalam penjualan kamar termasuk breakfast.
¢ Modified Plan|[ MP ] : Dalam penjualan kamar termasuk untuk 2 meals.

¢ American Plan| AP} : Dalam penjualan kamar termasuk untuk 3 meals.

2.3 Hotel Product

Hotel product dibagi menjadi dua tipe yang bisa ditawarkan kepada tamu yaitu |
1. Tangible Product

Semua product vang nyata bisa dilihat tamu dan tamu harus membayar untuk
mendapatkanmya, antara lain @
4 kamar.
¢ laundry.
+ telephone service.

¢ fasilitas lain yang resmi untuk ditawarkan | legal ].

2. Intangible Product

Semua product vang tidak bisa dilthat tamu secara nyata tapi bisa dirasakan
kenvamanannya, antara lain :
+ Service dari karyawan.

¢ Keamanan, kebersihan, ketenangan lingkungan, keramahan, dan lain -lain.

2.4 Pengertian Front Office Department
Front office adalah kantor depan hotel yang sebagai pusat kegiatan hotel dimana
terjadi transaksi penjualan kamar, pusat informasi fasilitas hotel, sehingga bisa disebut

“The first and the last image of the hotel [ Sugiarto,2000 ].
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Front office merupakan bagian terpenting dari sebuah hotel, tempat pertama dan
terakhir yang langsung berhubungan dengan tdmu hotel. Sedangkan menurut pengertian
fungsionalnya yaitu suatu bentuk pelayanan segala informasi terdepan dari suatu
usaha industri perhotelan yang disajikan dengan berbagai corak kepada pelanggan,
[ Damarjati | 1999 ].

Front office department bertanggung jawab terhadap penjualan kamar hotel
melalui metode sistimatik mulai dari pemesanan kamar kemudian ditkuti pendafiaran
dan persetjnan kamar dari oleh tamm, [ Andrew, S].

Jadi kesimpulannya fiont office adalah kantor depan hotel sebagai pusat
kegiatan yang mana kesan pertama dan terakhir sebuah hotel tercermin dari kantor
depan tersebut.

2.4.1 Fungsi Front Office
¢ Front office sebagai pusat kegiatan dari operasional hote! .
¢ Front office merupakan jembatan penglubung antara tamu dengan manajemen
atan sebalikmva | juga pengkoordinasian antara departemen yang ada
dilingkangan hotel.
¢ Front office merupakan arus komunikasi dari semua pihak departemen,
bahkan bagi tamu yang complaint larinya akan ke front office .
¢ Front office merupakan kesan pertama dan terakhir .
Front office merupakan salah satu penghasil uang secara langsung yaitu
dengan cara menjual kamar dan memasulkan tagihan-tagihan tamu dari
departemen lain .
¢+ Front office merupakan fempat komunikasi para tamu dengan pihak hotel
atanpun dari luar |
¢ Front office memiliki tempat dimana bisa digunakan untuk menyimpan barang
berharga milik tamu yang bersifat sementara yang disebut /uggage room.
2.4.2 Job Discribtion of Front Office Department.
1. Reservation

Adalah sebush pemesanan kamar yang dilakukan individu atan group afau

perusahaan untuk waktu tertentn | sedangkan untuk pelakunya disebut reservation

clery.
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a. Dasar - dasar yang harus dimiliki oleh seorang reservation clerk adalah -
¢ Room Ability - Mampu mehguasai atau mengetahui posisi kamar pada

hart yang dipesan .

¢+ Type of Room : Menguasai macam tipe kamar vang di miliki oleh hotel |
¢+ Room Facilities - Mengenal fasilitas dalam kamar intuk semua tipe .
4 Room Rate - Mengetahut harga kamar untuk semua fipe

+ Policy Managerwent  : Kebijaksanaan hotel untuk memberikan diskon dan
fasilitas pada setiap tipe kamar

¢ Courtesy : Keramaltamahan pada saat negosiasi.

b. Surmber - sumbur Reservation

Reservation bisa di terima dari berbagai sumber seperti
1. Travel Agent

Seperti misalnya beberapa orang atan group ingin pergi ke Bromo dan
membutulkan fempat bermalam vang terbaik dengan pelayanan yang terbaik maka
mereka meminta salah satn travel agent setempat untuk memesan kamar sesuai dengan
yang mereka butubkan, kemudian Travel agent menguruskan pemesanan kamar begerta
semua pembayaramnya, sehingga tamu datang langsung mengisi registrasi card dan
mengambil kunci |

Biasanya fravel agent dan hote] mempunyai kontrak fentang harga yang disebut
confract rate, pembayarannya bisa melalul 3 cara yaitu :
1. Prepayment : Pembayaran dilakukan pada waktu memesan kamar atan pada waktu

resevation.

2. Voucher  : Pembayaran bisa ditagihkan pada travel agent yang bersangkutan .

3. Cashbasts : Pembayaran dilakukan secara langsung tetapt melalui travel agent.
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2. Individual
Individual bisa dengan reservation'terlebih dahulu tetapi juga bisa dengan cara

walk in (datang langsung ke hotel tanpa reservation).

Pembayarannya bisa dengan cara:

— Cash Payment: Pembayaran di lakukan ketika tamm datang setelah mengisi
Registration Card.

= Put Deposit : Pembayaran dengan pengambilan deposit dari tabungan tamu pada
Bank.

~  Credit Card.

3. Company : biasanya mereka menginap untuk suatu rapat bisnis yang membutuhkan
ketenangan.

Pembayaran bisa dengan cara

— Cash Payment / Credit card.

—~  Pul Deposit

— Company Account : pembayaran merupakan tengoung jawab atmu atss nama

company bukan personal yang check-in.

4. Government : Anggota instansi pemerintsh biasanya menggunakan VIP, menginap
karena sebab-sebab tertentu seperti pemeriksaan terhadap hotel itu sendiri dan lain-
lain,

Pembayaran bisa dengan cara
- Cash Payment
— Put Deposit

Company Account

LA

Air Lines Crew : dalam penerbangan (bandara) terdapat tempat atau counter yang
memberikan pelayanan informasi tentang pariwisata dan penginapan atau hotel yang
layak di tempati, atan juga yang cukup bonafit.
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C. Reservation bisa melalui-

L Verbal { yaitu langsung dari hote! / ke otel ).
2. Vaximile
3. Telephone
4

Letter

Ln

Telex

D. Technique of Sales

Untuk membuat atan membentuk kesan bahwa hotel Raya Bromo merupakan

hotel yang cukup bonafit dengan karyawan yang cukup profesional maka dibutuhkan

tehnik penjualan yang tersebut sebagai berikut:

i,

Mempersiapkan diri secars mental dan fistk yaitu dengan menghilangkan rasa
nervous dan memskai seragam yang rapi (Being Prepared).

Mempersiapkan etika sopan santun (self yourself).

Mengetahui tajuan Iawan bicara, yaitu mengerti keinginan lawan bicara (know vour
yoili prospect).

Mengetahui etika dan sopan sanfum borbiacara, lemah fembut, berlahan-lahan dan

Jelas (communicated),

Bila menjelaskan sesuatn hams singkat dan jelas tidak terlaly bertele- tele (Don't
. ! J (

falk too much)

Tidak terlah over acting , merasa sok kenal sok dekat » Sewajarnya saja | dengan

senyum dan kekeluargaan (Don’t over familiarity).

Bila tamm merasa kemahalan dan mengmndurkan diri atan menarik kembali reserve-
nya , alau menggagalkannya maka diberikan alternative lain dengan discount atan
tipe kamar lain yanng lebih rendah harganya .

Selalu tersenyum | dan berstkap welcome terhadap tamu yang mau check in . (Be
friendly).
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E. Yang dilakukan jika ada reservation

Jika ada reservatioan setelah revervatioan perlu ditindak lanjuti sebagai
berikut:
I Confirmation

Yattu menanyakan kembal; kepastian  tamu  ntuk menginap  beserta
pembayarannya.

Komfirmasi bisa dilakukan melalui

O telepon
0 fax

O telex

¢ letter

Komfirmasi harus ditandangani oleh front office manager sebagai penanggung

Jawab. reception dan reservation clerk.

2. Refusal

Refusal adalah penolakan pada tanm yang terjadi dikarenakan oleh dua hal yaity
1. Karena kamar hotel sudah tidak ada yang vacant (kosong)
2. Karena tamu tersebut sudah iblack list, karena sulit membayar atan melarikan diri

saat bill-nya datang,

3. Cancellation

Cancellation yaitu jika pihak tamu ingin membatalkan reservation vang sudah
dibuat, maka reservation club tinggal mengecek nama dan identitas dari para tarm dan
mencatatmya ke dalam buku cancellation,
4. Revision

Revision yaitu terjadinya perubahan rencana, setelah permintaan revisi datang,
baca nama, data, nomor telepon, cekkan dengan data reservasi sebelumnya kemudian

di-revised.
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H. Reception
Reception adalah counter atan ;umpai pendaflaran tamu-tamu yang akan
bermalan di hotel sekaligus sebagat pusat informast,
Karyawan yang bekerja di reseption disebut resepsionis yang menjadi syarat
menjadi seorang vang bisa diterima sebagai resepsionis adalah
a) berpenampilan menarik
b) menguasai bahasa asing minimal bahzsx INgEris
¢) menguasai hotel product
d) efisien dalam bekerja
e) ramah dan menguasai teknik menjual
f) teliti dan cermat atau cekatan
2) pandai berdiplomasi
h) inisiatif, produktif
Adapun dalam prakteknya seorang resepstonis harus mempunyai teknik menjual
anfara lain;
a) tawarkan produk yang anda punym
b) menonjolkan kelebihan-keiebihannys
¢) yakinkan tamu akan mendapatkan pelavanan yang memuaskan
d} berikan alternatif vang prima
e) tutup penjualan dengan menyenangkan
1) selalu tersenyum dalam memberikan pelayanan

g) selalu ada kemanan dalam membantn kesulitan tamn

Tugas Reception adalah
a) mengisi data dari reservation kemudian block room occupancy

b) memberi info ke housekeeping untuk prepare room
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¢} menanyakan {Prereguiar/ permitioan) kemudian guest check in
d) memasukkan ke register di lanjutkan ke bellboy

¢) memasukkan ke arrival book dan memberikan data ke cashier
Untuk hotel Raya Bromo, registration card dibagi menjadi 3 lembar ( 2 putih

dmn 1 coklat)
4) 1 warna putih untuk secunty (khususnya formulis Al)
b) 1 warna putih umtuk Fromt Office Chasier
¢) 1 wama coklat untuk front Office file
Registration card di bedakan menjadi dua yaitu formulir A untuk tamn asing dan
satunya unfuk domestik,
Dalam penempatan alokasi kamar, petugas reception moming shift akan mendahulukan
yang special request, yaitu yang King zise bed, karena jumlahnya terbatas.
Bila terdapat temu yang reserved kamar / honeymoon, skan dibuatkan fruit basket, dan
dibuat dalam VIP Requitition. VIP Requifition. terdapat 4 rangkap dan didistribusikan
sebagai berikut:
2 Food and Beverage Manager,
b. Chief Cook
¢. House Keeping
d. Cost Control
¢. Fiic
3. Operator
Operator adalah seorang petugas telepon yang menerima dan membuat telepon,
baik dari dalam / keluar hotel atan sebaliknya dan alat yang dipakai adalsh 2 witch
board,
Telephone Operator akan menyambung ke beberapa kota, baik di Indonesia
sendirs maupim di seluruh dunia sesuai dengan permintaan tamu, secara langsung. Untuk
durasinya, management membuat policy, mininmum charge 3 menit, dengan kata lain
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apabila tamu membuat interlokal di bawah kurang dari 3 menit, maka akan di kenakan
charge 3 menit dan disesuaikan dengan harga kota yang dituju.

Disamping tersebut diatas, telepon operator Jjuga menerima pemesanan morning
case, sesuai dengan permintasn tamu, yang biasanya banyak dilakukan oleh operator
night shift, karena kebanyakan tamu akan ke Bromo pagi - pagi sekali.

Telepon operator juga membust laporan reveme out going call yang di sebut
Long Distance Sales Report, yang dibuat pada akhir bulan dan didistribusi ke Front
Office Manager, Accounting Manager dan File,

Kemudian telepon operator Juga mengoperasikan in House Music yang
Jjangkauannya hanya meliputi lobby dan sekitarnya. Disamping itu, policy hotel Juga
menerima Collect Call bagi tamu yang in House tanpa dikenakan biaya/ free of charge,
dan hanya membuat collect call di Inar negert.

Untuk telepon operator memang agak complicated di Hotel Raya Bromo,
mereka juga harus mampu menjadi reservation clerk. Tugas Operator itu sendiri
adalah:

= Melayani permintaan telepon keluar area Hotel dan mencatat pulsa serta besar
tagihannya untuk diinformasiksn kembali ke pihak pemesan serta menyershkan
tagihan tersebut ke chasier.
Menerima telephone dan menyambungkan / menginformasikan ke pihak yang
berkepentingsm.

~ Memeriksa print out bila diperiukan,

— Merekapitulasi pendapatan telepon pada tiap akhir

4. Bell Boy

Bell boy yaitu petugas yang ﬁengantarkm tamu beserta barang barangnya dari
lobby ke kamar sambil menjelaskan penggunaamnya. fasilitas yang ada di dalam kamar.
Yersn seorang Bell boy terhadap tamu, juga hampir sama dengan resepsionis karena dia
Juga orang depan, tapi ada perbedaan prosedur penerimaannya.

Prosedure Bellboy dalam bertugas:
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. Menerima tamu sekaligns membawsa barang ke lobby, terkadang juga membukakan

pintu mobil terlebil dabulu, seandainyi kita tidak mempunyai doorma,

2. Catat data tamu dalam log book antara lain:

Kamar nomor berapa
Nomor mobil, terutama yang wal in guest.
Serapa jumlah barangnva baik indovida / group.

Jangan fupa beri bagasi check sebagai kontrol.

3. Menunjukkan kepada tamu posisi kamar yang akan ditempati dan open bed serta

check master stop kontrak, mungkin ada lampu yang tidak berfungsi atan mati.

4. Usahakan seorang bell boy juga kormunikatif dengan tarm karena tidak jarang tamm

menanyvakan masalah hote) pada saat ke kamar,

o

Prosedur Showing Room
Antar tamu showing ke kamar vang dikehendaki berdasarkan tipe  dan
availability yang ada.
Dalam perjatanan beri tamu informasi tentang frotel product kita / fasilitas, dan
kelebihan tiap tipe kamar.

Informarikan kepada tanm agar tidak masuk dalam kamar semua apabila jumlah
tarrm terlain banyak.

Polite/ Ftika yaitn bagaimana kita bertindak sopan, baik ke dalam dan

kelnar . Ada duoa hal yang perlu kita jaga yaita ;

1. Greetings

Usahakan dalam bentuk sefalu greeling dan senyum pada saat berjumpa rekan,

atasan dan tamu pada khususnya,
2. Attitude

Hendaknya bersikap wajar-wajar saja Jangan terlalu dibuat-buat, baik terhadap

sesama, atasan dan tam.
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2.5 Proses Check in dan Check out

Check in proses

Seperti yang telah dijelaskan pada reception dhatas bahwa setelah kanm mengisi data-
data jati dirt sesuat dengan identity card pada registration card vang tersedia di Front
Desk (domestik dan asing) maka oleh resepsionis di alokasikan kamarnya sesuai
dengan pesanannya.

Bila group check in yang biasanya pembayaran ke perusahaan/agent maka
resepsionis hanya meminta tanda tangan dari tour leader atau diminta guarantee letter
yang akan di tanda tangani oleh Duty Manager atau Front Office Manager sebagai bukti
pembayaran ke perusahaan.

Kemudian setelah data-data sudah di isi secara lengkap maka dimasukkan ke
komputer hingga yang disebut Fey-in. Dengan demikian check in proces sudah selesai.
Khusus untuk tamu yang reguler/repeat, resepsionis hanya mengambil data guest
history yang ada dicomputer dan kemudian iey-in-kan.

Check ent proses

Sedangkan untuk check out proses lebih banyak di tangani oieh Front Office
Cashier, yaitu menerima bill dari FB cashior menghitung bill secara total dan melihat
proses pembayarannya melalui apu | katau sudah selesai, hal selanjutnya diseralikan
kepada resepsionis. untuk resepsionis hanya mengeluarkan data-data yang ada di
computer supaya tidak muncul di screen |
Penggambaran proses check out dapat kita fihat sebagai berikut:

Membayar tagihan dari fasilitas yang telah iligunakan ke Front Office cashier
Bell boy mengambil dan membasvakan barang dari kamar tamu ke lobby kemudian

menyerahkan kunci kamar.

2.6 VIl Welcome
Untuk VIP atau very important person treatment memang lain dibandingkan

dengan tamu-tamm lainnya  Dan mea preparation di kamar juga agak berbeda
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khususiya di VIP cottage,selain disediakan sott drink {free of charge) juga ada mim bar
stove dan Iain-lain sesuai dengan standarisasishote] berbintang.

Khusus untuk duty manager, ketika VIP check in maka harus escor! famu
tersebut serta menjelaskan segala fasilitas yang dimaliki oleh hotel.

Solnin freatment tersebut di atas, maka untuk VIP guest juga disediakan fuit
basket, flower dan welcome letter di kamar,

Begitu pula dengan check out, duty manager harus siap di lobby setiap saat

untuk mengantarkan sampat ke pintu keluar.

2.7 Contract Rate

Contract rate vang dibuat, tujuannya adalah untuk menentukan harga kamar yang
sudali di sepakafi management dengan company afan agent dan  masing-masing
pernsahaan atan agent mempunyai rate yang tidak sama atan berbeda, sesnat dengs
room production yang di rekap tiap bulan.

Khusus ustuk contract vate agent agak di bedakan antara FIT dan GIT bila V1T, single
dan hwins ratenya dibedakan sedang GIT single dan twins ratenya disamakan,

Bila suatu perusahaan /agent wngn: membual contract rate barn maka disarankan
untuk menghubungi marketing di Surabaya. dan contract rate hanya berlaku 1 tahun
setelah itu akan ada peninjman kembali Sedangkan besarnya diskon di sesuakan
dengan room production stan tidak jebih dais 30 %

Begitn-untuk long staying guest, management membuat policy sendirt dan
harganya lebih murah di bandingkan dengan contract rate lainnya, untuk long staying
cuest minimum 7 hari dan akan mendapathan benetit sebagai berikut:

25% O 10D

10% Off leguer

25% off for fax

Rp. 75 /pax quarto photo copy

25% of laundry
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2.8 Group Order

Group order ini di buat untuk mengetahui secara detail tentang data-data
reservation suatn group yang akan check in hari ini dan distribusikan ke departement
yang terkait. Karena di dalam group order inilah kita bisa mengetahui dengan jelas
break downya suatn group termasuk junlah kamar, harga kamar, tangeal check in dan
check out, meal arragement, billing mstruction dan lain-lain,

Group order ini di persiapkan oleh reservation clerk hampir setiap hari sesuai

dengan reservation group yang telah muasul

2.9 Luggage Handling

Untuk semua barang-barang milik tamu, sepertt koper, tas dan lain-lain akan
check in di Hotel di handle oleh petugas Bell boy atau concierge. Dan supaya barang-
barang tersebut tidak terjadi salah masnk terbawa tamu lain khususnya pada waki
group check in bersamaan maka patugas 3211 boy akan memberikan card/check sebagai
berikut :
Baggage check : adalah suatu kartu untule membedakan nama dan no kamar pemilik
fanul,
Baggage check sendiri terdiri dari 2 sisi. sat untuk tam dan satu sendiri akan
digantungkan ke tas atau koper dan sebagamya
Begitu pula sebaliknya, bila tamn tereebut akag mengambilnya, maka Bell boy akan

meminta kartn sobekan yang telah diberikan sebelumnya,

2.10 Menangani Skipper

Untuk  menghindari  skipper atan  tama yang smelarikan  diri  sebelum
menyelesaikan pembayaran bill. Maka policy Hotel menetukan bahwa tamy vang check
n tanpa credit card di harnskan membayar advance deposit sebesar 1,5 harga kamar,
atau bila pembayaran dengan cradit card maka credit card tersebut aken dicard ver atan

otorisasi dengan bank vang bersanglutan.
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2.11 Handling Complaint

a) harus tahu dulu apa permasalahannya dan apa yang di complaint

b) mendengarkan peruh perhatian agar tamm betul-betul telah mengumgkapkan
semuanya

¢} mencari solusinya bila tidak terselesaikan di catat pada logbook untuk di carikan
penyelesainnnyn pada keesokan harinya
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BABIN
GAMBARAN UMUM GRAND BROMO HOTFL

3.1 Sejarah singkat herdirinya GRAND BROMO HOTFL

D1 daerah Probolinggo terdapat sebuah gummg yang pamor indahnya sampai
terdengar i mancanegara Gumng tersebut di kelilingi lautan pasir dan di tengahnya
terdapat kawah panas yang selalu mengeluarkan asap. Untuk ke guinmg aktif itu harus
menempuh perjalanan yang jauvh dan membutuhkan wakty yang cukup lama Apalagi
gunung Bromo, akan lebih indah bila di lihat saat matahari mulai terbit. Jadi periu
menginap terlebih dahulu maka dari ity pada bulan Agustus 1989 dibangum sebush hotel
di tempat yang cukup strategis yaitu di desa Sukapura Probolinggo dan di operasikan
pada tanggal 21 April 1990 dengan nama Grand Bromo Hotel. Setelah + 4 talun.
{1994) di ubah namanya menjadi Hotel Raya Bromo, mempunyai luas area + 34 ha,
saat ini {2000) mempunyai kamar sebanyak 196 room dan termasuk dengan youth hoste]
16 room. Luas bangunan dan fasilitasnya lainnya sebesar + 24 ha, sisanya 10 ha
dijadikan lahan garapan tadah hujan oleh masyarakat sekitar dengan sistem bagi hasil
pada tiap akhir panen. Hote} ini dibangun bertujuan unfuk mengakomodasilam para
wisatawan yang akan melihat panorama keindahan Gummg Bromeo dan juga untuk para
bisnisman di daerah Probolinggo dan sekitarnya.
Tahap-tahap Pembangunan Hotel Raya Bromo
+ Tahun 1990 : Tahun awal operasi dengan 66 kamar + 4 cottage
¢ Tahun 1991 : Youth Hostel di operasikan {16 room)
¢ Tahun 1992 : Di bangun VIP cottage
4 Tahun 1995/1996 : Di bangun Hotel Blok VI (29 room) Blok VI {41 room) dan

blok VIII (38 room)

19
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Fasilitas

L 4

Tengger coffee shop dari restoran yang dimiliki oleh Hotel Raya Bromo dengan
kapasitas + 125 orang, ruangan terkesan natural, meja kursi terbuat dari rotan
dengan pewarnasn dari asesoris alam. ditembok sebelah kirj terdapat lukisan
Gumung Bromo yang cukup besar dan sangat indah di tambah lagi pemandangan
alam dari luar yang dapat dilihat dari dalam Menu yang di tawarkan yaitu
Indonesian, Europen, American dan Chinese Cuisine.

Sukapura Hall sebush ruang pertemuan yang berkapasitas + 200 orang. dimana
digunakan untuk berbagai kegiatan seperti untuk acara halal bihalal untuk acara
pesta perkawinan yang disewakan kepada para tamu yang mengimnap di hotel ini
ataupun hanya menyewa hallnya saja.

Batok bar yaifu bar kecil yang berada diatas ruang EDR dan store, dibuka hanya
pada malam hari, dengan bentuk tradisional dari wama alam tetapi bermaansa
modem, benar-benar paduan bentuk yang cukup indah dan romantis. Minuman yang
disediakan/ ditawarkan seperti cocktail, soft drink dan minuman beralkoho! di
iringi dengan live music.

Ringgit Room sebuah ruang pertemuan berkapasitas + 75 orang, berada tepat di
samping Batok Bar, biasanya digunakan untuk seminar atan pertemuan rapat orang
-orang bisnis apabila jumiah anggotanya sedikit, sebab biaya yang dikeluarkan juga
akan berkurang,

Jabung Room ‘adalah sebuah ruang yang cukup kecil hanya berkapasitas + 20 orang
yang mana biasanya di pakai sendiri, wnfuk rapat rutinitas perbulannya lokasinya
tepat dibawah ruang general manajer bersebelahan dengan personalia

Widodaren karaoke letaknya tepat disebelah Ringeit Room dan Batok Bar,
berkapasitas + 75 orang satu ruang dengan billyard.

Sebagai sarana olah raga dan tempat bermain anak-anak, Hotel Raya Bromo
menyediakan tenis court dan jogging track Juga taman bermain anak-anak antara
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yang satu dengan yang lain fidak berjavhan masih dalam safu rvang lingkup
iokasinya tepat berada di depan 1empat. parkir dan kantor depan Hotel Raya Bromo.

+ Madakari Pura Swimming Pool

Untuk Kolam renang terbagi menjadi 3 tempat

i

~

Dewasga

Dengan kedalaman + 150 em

. Air hangat

Mempunyai kedalaman yang sama dengan kolam renang dewasa

. Anak-anak

Dengan kedalaman 50 cm dan 100 cm.

D1 pojok kolam renang tersebul disediakan bar kecil vang gunanya nunfuk

melayani tamu atay guest yang ingin minum sebagal penghangat tubuh di kolam tersebut.

Klasifikasi Hotel

Hotel Raya Bromo memiliki area seluas 35 ha dengan jumiah kamar sebanyak

196 room di tambah hostel dengan rincian sebagai berikut :

VIP Cottage  : 1 kamar, dengan harga perkamar - Rp. 1.331.000 / malam

Cottage - 4 kamar, dengan harga perkamar < Rp.  762.000 / malam
Deluxe © 158 kamar, dengan harga perkamar < Rp.  350.000 / malam
Taurist - 17 kamar, dengan harga perkamar  : Rp.  242.000 / malam
Hostel : 16 kamar, dengan harga perkamar — ;Rp.  40.000 / malam

Cottage terfetak di sebelah barat restoran dengan nomor kamar 301 sampai 304.

Untuk kelas Deluxe terletak di belakang restoran dengan nomor kamar 101 sampai 182

{lantai bawah) 201eampai 274 (lantai atas)
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1. VIP Cottage
Terdiri atas dua kamar utama satu kamar driver, satu ruang tamu, tiga kamar
mandi dan satu kitchened. Untuk lebih rincinya dapat kita lihat srandand room set up
nya sebagai berikut :
Standart VIP Cottage
2 Bedroom [ada dua macam kamar ):
Double Bedroom :
¢ Double bed (satu tempat tidur untuk dua Sheets + Pillow + Blanked)
¢ Televisi
Sofa satu set + lampu baca
Rak tempat kopor barang milik kamu
Almart pakaian
Meja / kursi rias + lampu rias + faclal tissue + guest map + ballpoint
Lampu utama
Nakas + lampu tidur + kap lampu + telepon

T QT DN D O D

Tempat sampah

Twin Bedroom : Semua guest equipment dan guest supplies sama dengan double bed
room hanya jenis tempat tidumya saja berbeda, vaitu ada dua
tempat tidur yang masing-masing ukurannya untuk 1 orang.

b. Bathroom :
+ Bath tub

Shower + kran air panas dan dingin + shower curtain

»

+

Bath towel + hand towel + fase towel masing-masing 4 picig.

Wash basin + kran air panas dan dingin

* +

Guest soap + bath soap + shampoo + shower cup, masing-masing 4 picis
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¢ Guest glass/bath room glass + sikat gigi + pasta gigi
+ Toilet duduk + toilet tissue 2 rod
¢ Asbak + lilin + korek api
¢ Tempat sampah

¢. Living room :
¢ Sofa satu set

Lampu utama

Televisi

Perapian

Kitchenad

Coolcase (freezer)

> & P &

d. Driver room :
¢ Singgle bed + sheets + blanked + pillow
¢ Nakas + lampu tidur + kap lampu

Bath room for driver :

¢ shower + kran air panas dan dingin

¢ Bath towel + soap 1 + shampoo 1 + shower cup
Balcony -

+ sofa satu set

2. Cottage
Terdiri atas dua kamar utama, satu ruang tamu, satu kamar mandi dan satu

kitchened.
Dengan perincian sebagai berikut :
Standard cottage
a Bedroom (ada dua macam kamar}

Double bed room:
double bed + sheets + pillow + blanked
Sofa satu set + lampu baca
Rak tempat kopor/barang milik tamu
Almar: pakaian

* ¢ » @
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Meja/kursi rias + lampu rias + facial tissue + guest map + ballpoint
Lampu utama :

Nakas + lampu tidur + kop lampn + telepon
Tempat sampah

Twin Bedroom : Semua guest equipment dan guest supplies sama dengan double bed

room hanya jenis tempat fidumnya saja berbeda, yaitu ada dua
tempat tidwr vang masing-masing ukuranya unfuk 1 orang.

b. Bathroom :

* S @+ + > »

+

L4

Bath tub

Shower + kran air panas dan dingin + shower curtain

Bath towel + hand towel + fase towel masing-masing 4 picis.

Wash basin + kran air panas dan dingin

Guest soap + bath soap + shampoo + shower cup, masing-masing 4 picis
Guest glass/bath room glass + sikat gigi + pasta gipi

Toilet duduk + toilet tissue 2 yol

Asbak + hiin + korek api

Tempat sampah

¢. Living room :

4

Sofa satu set

+ Lampu utama

+

Televis:

d. Balcony :

L

Sofa satu et

3. Deluxe Room

Terdiri atas satn kamar dengan dua tempat tidur, satu kamar maadi balcony dan
satu set sofa.
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4. Tourigt Room

Terdiri atas satu kamar dengan dua tempat tidur dan satu kamar mandi.

Untuk kedua tipe ini perbedaannya tidak terlaly mencolok hanya pada tourist

room. Luas ruangan dan ukuran bed-nya lebih kecil serta tidak mempunyai balcony,

tetapi untuk room equipment-nya adalah sama.

Dengan periciannya sebagai berikut :

Room equipment dan guest supplies :

a Bedroom :

+
*
*
*
4
+
*

&

Bed (double/twin) + sheets + pillow blanked.

Sofa satu set + lampn baca

Rak tempat kepor/barang milik tamu

Almar: pakaian

Meja/kursi + lampn rias + facial tissue + guest map + ball point
Lampu utama

Nakas + lampu tidur + kop lampu + telepon

Tempat sampah

b. Bathroom :

+
+
+
4
+
+

+

Bath tub

Shower + kran air panas dan dingin

Guest soap + bath soap + shampoo + shower cup masing-masing 1 picis
Guest glase + glass bath room

Toilet duduk + toilet tissue 1 rol

Asbak + lilin + korek api

Tempat sampah

c. Balcony :

+

sofa satu set
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5. Hostel
Terletak di sebelah selatan {belakiing ) Hotel Raya Bromo dengan jumiah 16

kamar, masing-masing kamar tiga tempat tidur tanpa kamar mandi { kamar mandi di
luar), satu set meja rias, almari pakaian dan tidak menyediakan guest suplies (soap,

shampoo, towel, dan lain-lain )

Hotel Raya Bromo memiliki 2 tipe tempat tidur pada semua tipe kamar :

Cottage : 4 double
S twan

Deluxe : 24 double
134 twin

Tourist : 17 twin

Hostel : 16 tripie (3 tempat tidur)
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BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

3.1, Kesimpulan

Berdasarkan  pengamatan sefama praktek kerja nyata _ dapat  disimpulkan
bahwa, Front Office Department Mmempunyal peranan yang sangat penting dalam
meningkatkan kualitas hote] dan mendikung suksesnya sebuah hotel apabila :

4 Adanva pemahaman yYang sama dan koordinasi yang baik mengenai pesan vang
disampaikan olely pihak mamajemen hofel diantara semua departemen vang ada i
dalam hote] .

b. Staff dan karyawan front office harus mempunyai kemampuan yang optimal pada
bidangnya masing-masing | sehingga i dalam menjalankan tugasnya tidak terlaly
banyak menemni hambatan yang akhirnya hanya akan menjadi hambatan bagi front
office sendiri.

¢. Mampu menciptakan hubungan vang harmonis diantara semua departemen vang ada

di datam hote! dan terutama dengan pihak luar Khususnya dengan tamn hotel.

3.2. Saran
Agar front office department benar-benar  dapat berfingsi secara profesional
sekiranya pihak hotel harus memberikan fasilitas-fasilitas yang sangat diperhikan oleh
pthak front office serta meningkatkan kemarapuan statl dan karyawan melalui sekolah
kilaf atay seminar mengenat profesionalisme kerja dalam bidang perhotelan ferutamn
pada bidang penguasamn bahasa asing. Dengan demikian front office akan benar-benar
mampu menjalankan kewajibannya yaitu sebagai tulang punggung hotel.
Perlu juga mengevaluasi data yang ada yaitu dengan mempertimbangkan data
yang telah ada tersebnt. akan mempermudah pimpinan hotel untuk menentukan fanglah-

langkah selanjutnya ke arah kemajuan dan kelangsungan hidup hotelnya.

P
w0
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DAFTAR PUSTAKA

Michael, Richard, Managing Front Office Operation , ATIMA | 1088

Departemen Pariwisata Pos dan Telekonnmikasi |, Departemen Jendral Pariwisata,

1991, Manual Frent Office, Surabaya

Sugiarto, K . Yenny, A Suyantoko, Frunt Office Advanced Familiarization

Programme | 1998, Probolinggo
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ACCOHIMODATIONS

* 191 rooms and 5 cottages.
« All rooms have private bath and shower, hot & cold
water, TV, and telephone.
+ Electricity 220V
* Check - out time 12 noon
« All rooms have a views of the mountain and
Probolinggo harbour.

LOCATION

Although a small village, Sukapura Is very strategically
located. All overland traffic between Bali and Jogyakara
must pass through the Sukapura area.

AT YOUR SERVICE
« BATOK bar - Coktails and drinks
= Billiard and Karaoke
= Currency exchange
» Drugstore and Gift Shop
* Hotel doctor on call
+ Jogging track
+ Laundry and Pressing service
» Major credit cards accepted
« Safety deposit boxes
« TENGGER coffee shop - Indonesian, European and
Chinese Cuisine
* Tennis court
» Tours and transportation desk
* 24 hour room service
+ SUKAPURA Hall catering for 75 to 200 persons
* Swimming Pool

Single/Double
Rp. 242,000,
Rp. 350,000,
‘Rp. '%4726,000,
Rp:1;331,000,-
Rp.: % 50,000,
Rp,

50,000,

ri, Kasada. Christmas/ .-
r.Sgason - 23 up to 31 Dec

v

New Yea

POINTS OF INTEREST

* Mount Bromo , an active volcano - a crater within the
Tenggerese mountain range to see the spectacular
) sunrise setting.
* Mada Kari Pura - a spectacular waterfall not far from
_the hotel, near the village of Sapih.
* Probolinggo Harbour - to see the traditional vessels.

VISITORS INFORMATION
* Currency Rupiah (Rp)
* Climate Mount Bromo
Day time ; ‘453 edoele
Night time t 8 C=15"C

Address :

Sukapura 67254, Probolinggo, East Java - Indonesia
Phone : (0335) 581103-5 Fax : (0335) 581142

Reservation Center :

¢/o Graha Residen Office Park
JI. Darmo Harapan 1 Surabaya 60187 - Indonesia
Phone @ (031) 7329945, 7329946 Fax : (031)%725256

Bamrmais
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dventure. Hotel Raya Bromo is located at the
very portal of East Java's most exciting tourist attraction,
Mount Bromo. This active volcano, situated in the center
of the desolate Sea of Sand Caldera, lures visitors from
around the globe. A pre-dawn departure to climb to the
very rim of the crater and watch the sun rise over this
other-wordly landscape will be an experience you'll carry
with you for a lifetime. The Hotel Raya Bromo can arrange
the whole trip.
Feel the thrill,

Lampilran 2

eau fy. While only minutes from the stark grandeur
of volcanic panoramas, Hotel Raya Bromo is located in

a lush tropical setting, overlooking vistas of mountain
peaks and the picturesque harbor of Probolinggo. The
climate is clean, cool, and refreshing. The views are
breathtaking. The area is rich in natural beauty.
Madakaripura, a spectacular nearby waterfall, is well
worth the excursion. In addition, the local villages give
visiters insight into the way of life of the Tenggerese
people who have inhabited these slopes for centuries.
Our friendly professional staff at the Hotel Raya Bromo
will assist you in planning outings to suit your needs.
Savor the enchantment.



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

Omfort. The Hotel Raya Broma offers a choice of
191 rooms and 5 cottages. While providing lodgings for
a variety of tastes and budgets, each has been designed
to create a cozy, homey atmosphere. In addition, every
personal accommodations has a terrace or balcony,
private bath and shower with hot and cold water,
television, and telephone. Room service is available
around the clock. We alse provide assistance with your
laundry, tour and transportation, currency exchange,
and medical needs. Hotel Raya Bromo combines
traditional hospitality with modern convenience.
Enjoy the indulgence.
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T

edication. The Hotel Raya Bromo is here for
only one reason : to ensure that your every need is met.

L

The Sukapura Hall accommodates up to 200 people for
everything from a seminar to a banquel, a business
meeting to a party. For the fitness-minded, we provide
a jogging track, tennis courts, and swimming pool.
Entertainment amenities include a games room and
karaoke. The Tengger Colfee House offers a selection of
Indonesian, Chinese, and European cuisine. The Sunken
Bar affords refreshment pool side. And the Batok Bar is
the ideal setting for cocktails as you enjoy live music,
reminisce about the day's activities, and anticipate the
pleasure tommorow will bring. The Hotel Raya Bromo,
the only deluxe hotel in the area, is truly dedicated to
your satisfaction.

You deserve it.
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Desa Sukapura, Probolinggo 67254
East Java - Indonesia

L

Lamp irén -6

RESERVATION GROUP FORM

Name Of Group - QAUA CELE®RS B { cep X) Pagk:
Arrival oA Departure :
Type Of Room DELUXE RATE :
RATE :
coTT RATE :
TOURIST RATE :
Total Roonis RATE :
DATE
Meal Arrangement ADRF RATE :
CBrF RATE :
LUNCH RATE :
_ DINNER RATE ;
C. BREAK RATE :
Others RATLE :

COMPANY /T.A

Address

Phone :

Contact

Charge To

Remark

Dute : _ Clerk :

Charting
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TR sy s S A

e -
Desa Sukapura - Probolinggo
East Java - Indonesia

Telp. : (0335) 581103 -5
_ Fax. :(0335) 581142

GROUP ORDER

DATE T S I W ==
Name C o iiieidisessiisessaREeTe RS EsaReaTesIa b ERREs ORI AT R TR LSRR PEISOR 5 sessusssusmmnsnsinsibidissaasssaniniiasassmanons
Arrival P PP PSP PP PP EETIED , Time
Departure !
Travel AGENt I e Attn
Address TR YT PPPRROT I Telp.
Type Of Room Rate
standard X =
. dsuperlor X = o
e A BOHANE X =
Lo £ o gompliment )
TOkA] ...eoonsmvusrmneidsiogssaes room Total =
Meals Arrangement DATE Rate
ABF X L
IBF / CBF X -
LUNCH X =
DINNER X : |
X = |
Total =
Billing Instruction : B
ey
Reserved By ' :
Remark A <
c.C § Prepared By,
— HK, FB, Kitchen, Accounting.
- File
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FORMULIR" A"

NAMA AKOMODASI H © E L N{) 9 2 7 0 3 8
e oiiald . -

NAME ACCOMODATION Repur SSpwnmo

ALAMAT

ADDRESS

DATANG TANGGAL DATANG DARI BERANGKAT TGL PERGI KE

ARRIVAL DATE . ';/2/00 COMING FROM DEPARTURE DATL | /g/ogsowa 10

NAMA LENGKAP

FULL NAME

KEBANGSAAN NOMOR PASPOR DATE & TANGGAL LAHIR
NATIONALITY PASSPORT NUMBER PLAGE DATE OF BIRTH

OF ISSUE
PEKERJAAN PERUSAHAAN MAKSUD KEDATANGAN
PROFESSION COMPANY PURPOSE OF VISIT
] PLEASURE ] BUSSINES ] OFFICAL

ALAMAT RUMAH PELABUHAN PENDARATAN DI INDONESIA

HOME ADDRESS PART OF ENTRY IN INDONESIA

o TANDA TAMGAN TANDA TANGAN TAMU
g RECEPTIONIS GUES SIGNATURE

RESEPTION SIGNA
O O O O O -~
TRANSIT TOURIST  OFFICIAL  BUSINESS STAY
CHECK OUT TIME AT 12.00 PM.P Tipe.: Time
*  PLEASE FILL THE FORM IN COMPLETE, MOHOM DIISI DENGAN LENGKAP

ROOM P RATE TYPE RESERVED BY CHARGED TO CREDIT CARD NUMBER
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# Telp.  : (0335) 581103 - §
bl gabggeis O S F L& (031) 7329945 - 6 \
g:‘:;:’;:;g: i @E : @’) Fax.  : (031) 725256, (0335) 581142
East Java - Indonesla ‘ cy Lo : Telex  : 33237 DMT DG 1A

NAME OF QUEST

NAMA TAMU

NATIONALITY s PASSPORT/ID NO :
KEBANGSAAN KTP / SIM -
RELIGION : VALIDITY

AGAMA BERLAKU

PLACE OF BIRTH 1 DATE OF BIRTH
LAHIR D! TANGGAL LAHIR
ACCUPATION

JABATAN

COMPANY

PERUSAHAAN

ADDRESS S 4 :
ALAMAT i .

PURPQSE OF VISIT : j
MAKSUD KUNJUNGAN [J BUSINESS [J PLEASURE [ OFFICIAL (] OTHER

COMING FROM : NEXT DESTINATION :

DATANG DARI TUJUAN SELANJUTNYA

BY : BY '

DENGAN DENGAN

CHECK IN DATE  ° : TIME :

DATANG TANGGAL e WAKT

CHECK OUT DATE . TIME : GUEST'S SIGNATURE
BERANGKAT TANGGAL e A R T e

CHECK OUT TIME AT : 12.00 NOON

PLEASE FILL THE FORM IN COMPLETTE, MOHON DIISI DENGAN LENGKAP

ROOM P RATE TYPE RESERVED BY CHARGET TO CREDIT CARD NUMBER CLERK
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Lampiran 10

Seuree of Hesc tVﬂle‘l

k//”/ - Date of reservation
| e W | - Total room reserved
: — Type of the room
i Reservation, Form A0 - Room availability
: ' - Date of Rsv.
- Payment

| |
' - Limit time to check in/out

|

|

|

l , |
! I

l I Reservation chart |
f it Reservation book 1
l it Posting Computer I
4 Slip on the'date ]

| It File on Month :
|

[ " | - Fruit basket
I Consider request s - King size
i\ééx“— Pool View
' i
l
|
I
I
|

= atc
i Expected arrival
il Occupancy forcast

- Registration form

- Guest card
Registration/Chack in : ‘= Meals coupon if any

— Reservation form (Grp. Indv. )
-+ Group order

- Name 1list/Rooming list

]

__f____é_______
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RECEPTION

Lampiran 17

[ TAKEN ALL DATA FROM FILE RSV/OATA

§

f BLOCK THE ROOIIS ACCORDINGLY )

w

-

PRE REGULAR/PREPARATICN J

[ INFORM TO HK PREPARE THE ROOMS 1

CHECKING | ¢———

POSTING TO CU-PUTER

RE-CHECKING

MAKING REPORT

GUESTS QHECK IN J
L8

REGISTER

| WRITE INTO ARRIVAL BOOI

/
N

!

ASK THE BELL EOY TO ESCORT

e

v

( GIVE THE DATA TO FO CASHIER J

RECAPTTULATION

"= Occ
- Dbl Occ

- fverage Rate

_’

CHECKING OUT* GUESTS

l ROOM REPORT

«CHECKING THE KEY
¢ TIME OF CHECK OUT
M SPECIAL REQUEST
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MEAL  CQUEON:

?

Not Vedid. for ROO!‘IL'SGI_"V(C-G(’/

GRAND BROMO HOTEL
L Desa Sukapura - Probolinggo

East Juva - Indonesin
[hanule
Oug

Guest Name
Room No.
Date

DlNNER

VAL Rpetfin e beniibositisosd

Please hand over this coupon to the waiter
before ordering.

T T e P

i
1 Not‘ erlwaor Roonv Serw,cp/

-—-.--,- - e e

Hotel Jeaya: Bromo

Pharmals Desa Sukapura, Probolinggo
- East Java - Indonesla

QUBsENEME. & i i
Room No.
2, DiRtory.. A 0 Sk, e

e i Intl Bﬁut

VALUE Rp. :

Please hand over this coupon to the walmr
before ordening

i g ey

hampiram

un
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LDAFTAR  ATRSENS ( POSTING )

Selama praktele kerja di Holel Raya Bromo

H 0 T E L

DLaya Brome

Desa St-lkapum_ Probalinggo Phone - (0335) 423103 - 5
Casl Java - Indonesia Fax. (0335) 423142

Payroll :
Nama © MNHGGRAEH Y . Dyar W |
Bagian E (5 R b PEEER |
Bulan : ‘Jﬂtku{.\}?‘l-,,,, ..............................

Pagi Siang + Malam £ |
& o
Masuk | Keluar | Masuk Keluar | Masuk | Keluar | 7
16 B
1.7
= s it
= Al
18 ij(;'fw
— A
19 -
E)- . fla0] o
—21_ 4 Bl
—_— - e
22 ‘.'-JIJ '
Z/‘ = d44{C.n —
L% e g
21 e
TTEe -
20 & i
{1C.ql
— e e E
26
i {50
142
a7
~§15e—
20 g 4
g s BT L
29
C Q
i miod
|

Dhaima'a
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Desa Sukapura, Probolinggo Fho
, Easl Java - Indonesia

Fax.
Payroll : ..

Nama - AHGCGRALL
Bagian . FFROVIT C#F(

Bulan LB 00

ne : (0335) 423103 - 5
(0335) 423142

U
A

iy Pagi Siang Malam =
IS, ]
Masuk | Keluar | Masuk | Keluar | Masuk | Keluar | =
T (stT v
2] -
R B eI
t 4 S
: 41505
4C.q°
U1IJ o4
5
G -
: B1504 -
: TI5T] e
42369 -
L9 94507 .
10 AE i
ey
11
12 e Lol |
13
14 |
415
15 !

)

Dharmala

Fafppiran 17
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Desa Sukapura, Probolinggo Phone  (0335) 423103 - 65

East Java - lndonesia

MNama
Bagian
Bulan

Fox  :(0335) 423142

Fayroll @ ...

I"agl

Siang Ml

Masuk Keluar

Masuk Keluar Masuk | Keluar

it ASE
——E{24

——tr

18

2

i

(g

N
=

vl

120

2450

P21

22

[Marmaly
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