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MOTTO

Bila anda tidak bisa jadi pohon cemara di atas bukit
Jadilah belukar di lembah
Tap' harap jadilah belukar indah di pinggir parit
Jadilah perdu, bila anda tidak bisa jadi pohon
Bila anda tidak bisa jadi perdu, jadilah rumput
Dan buatlah jalan-jalan jadi semarak

Bila anda tidak bisa jadi gurami, jadilah teri
Fapiteri yang paling indah di tambak

Bil ;m’ tidak bisa jadi jalan besar, jadilah pematang
anda tidak bisa jadi matahari, jadilah bintang

b’ui besarnya yang mengukur anda kalah atau menang

Yang penting jadilah

5:;&3

“ WAJAR dan MATANG ¢

( Douglas Malloch )
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Laporan Praktek Kerja Nyata dengan judul “PERANAN BAHASA
INGGRIS DALAM KEGIATAN KORESPONDENSI DI PT TUNAS
INDONESIA TOURS & TRAVEL CABANG YCGYAKARTA” dibuat
berdasarkan hasil Praktek Kerja yang dilaksanakan di PT Tunss
Indonesia Tours & Travel selama kurang lebik lima minggu yang dimulai
pada tanggal 6 Januari 2000 sampai denigan 12 Februar1 2000. Kegiatan
tersebut merupakan salah satu syarat kelulusan pada Program DIII
Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas Jember. PKN dilaksanakan
memenuli standar waktu minnmal 240 jam Kerja.

Program D11l Bahasa Inggris merupakan jalur profesional yang
mata kuliah serta tujuannya berbeds dengan Program S1. Program DIII
lebili menitikberatkan pada penguasaan skill dan pengetahuan teoritis
praktis, sechingga diharapkan sumber daya manusia yéng dihasilkan
nantinya benar — benar berkualitas dan siap menghadapi persamgan di
dunia kerja.

PT Tunas Indonesia Tours & Travel adalah suatu biro perjalanan
nmum vang bergerak di bidang pariwisata. Sektor pariwisata dewasa n1
merupakan sekior yang sangal penting yang diharapkan mampu
mendatangkan devisa uwtama bagi negara. Kita tahu bahwa Indonesia

adalah negeri yang indah dan banyak memilikitempat wisata yang sangat



menarik bagi wisatawan mancancgara. Untuk menunjang kelancaran
bisnis dan pelayanan wisata yang memuaskan bagi wisatawan
mancanegara, setiap komponen priwisata diharapkan menggunakan
BahasaInggnris yang baik dalam setiap kegiatan operasionalya.

Kegiatan vyang diangkat dalam laporan ini adalah Kkegiatan
korespondensi yang dilakukan oleh PT Tunas Indonesia Tours & Travel
yang sebagian besar menggunakan Bahasa Inggris. Tujuan korespondensi
adalah wntuk menunjang kelancaran pelayanan terhadap klien schingga
klien akan puas dan untuk selanjutnya akan memakai jasa PT Tunas

Indonesia lagi.

X1




BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Program DIIT Bahasa Inggris merupakan jalur profesional
yang menitikberatkan pada penguasaan skill teoritis praktis. Karena
itu diharapkan setiap mahasiswa mempunyai pengetahuan tentang
duntakerja sebelum mercka benar-benar memasuki dunia kerja yang
sesungguhnya. Hal ini juga berguna untuk menghadapi persaingan di
dunia kerja yang semakin ketat menuju era perdagangan bebas

Untuk mewujudkan semua itu maka setiap mahasiswa
diwajibkan mengikuti praktek kerja sebagai persyaratan kelulusan
dan memperolel gelar Ahli Madya ( A. Md ). Dengan menjalaui
praktek kerja, setiap mahasiswa diharapkan bisa mempelajari hal -
hal baru dan mendapat pengetahuan baru tentang suaty bidang kerja
yang kemungkinan tidak diperoleh di bangku kuliah.

Tempat tujuan praktek kerja adalah perusahaan maupun
nstansi yang berhubungan dengan Bahasa Inggris. Dalam hal ini
penulis memilih tempat praktek kerja pada suatu biro perjalanan
wisata yang bertempat di Yogyakarta, yaitu PT Tunas Indonesia

Tours & Travel.
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1.2 Alasan Pemilihan Judul

Bahasa Inggris merupakan bahasa mternasional yang
memegang peranan penting di era globalisasi mi. Saat 1 bahasa
Inggris banyak digunakan di berbagai bidang, antara lain dalam
bidang bisnis misalnya dalam kegiatan kerespendensi. Karena ifn
diperlukan penggunaan Bahasa Inggris yang benar dan sesuar dengan
atvran yang berlaku.

Untuk membuat surat bisnis yang tepat dan sesual dengan
aturan, perusahaan memerlukan seorang yang benar-benar ahli dalam
bidang korespondensi dan menguasai idiom-idiom atau ungkapan-
ungkapan dalam bahasa Inggris yang biasa digunakan untuk bisnis.

Surat, dalam dunia bisnis merupakan bukti dalam kontrak
ataupun transaks: lamnya. Karena ttu surat harus ditulis dengan
benar, jelas, dan hati-hati. Untuk menulis atau membuat surat dalam
bahasa Inggris dengan benar, kita harns mengertt bagaimana
menggunakan Bahasa Inggris yang benar dan sesuar dengan aturan
yang ada. Untuk nulah penulis memilth judul  “PERANAN
BAHASA INGGRIS DALAM KEGIATAN KORESPONDENSI DI
PT TUNAS INDONESIA TOURS AND TRAVEL”.

1.3 Tujuan Praktek Kerja

Praktek kerja int mempuunyai beberapa tujuan, yaitu :



1. Sebagai salah satu syarat kelulusan bagi rﬁahasiswaﬁPro'g:ra;n DIII

Bahasa Inggris.

[~

Untuk memperoleh pengalaman bekerja pada swaty  biro

penalanan wisata,

3. Unwk memperoleh pengetahuan tentang dunia kerja sebelum
memasuki dunia kerja yang sesungguhnya

4. Untuk memprakickkan pelajaran yang didapatkan di bangku

kulah, terutama yang berhubungan dengan korespondensi dan

pariwisata.

1.4 Prosedur dan Waktu Prakiek Kerja
1.4.1 Prosedur Praktek Kerja

Presedur pelaksanaan praktek kerja diawali dengan
mengadakan survei ke daerah yang diinginkan, dalam hal ini
Yogyakarta. Dari kegiatan ini diketahui bahwa pelaksanaan
prakiek kerja di suaty biro perjalanan di Yogyakarta diatur cleh
ASITA, yaitu Asosiasi Perusahaan Perjalanan Indonesia.

Setelah melakukan survel, mahasiswa mengirimkan surat
pengantar dari fakultas kepada ASITA. ASITA mengirimkan surat
balasan disertai persyaratan yang harus dipenuhi mahasiswa
sebelum melakvkan praktek kerja Setelah semua persyaratan
dipenubi, ASITA memberikan surat pengantar kepada biro

perjalanan, daiam hal in1 PT Tunas Indonesia Tours & Travel,



1.4.2

vang menerangkan babhwa ;nahasiswa yang bersangkutan akan
m elaksanakan prakiek kerja di biro perjalanan tersebut.

Setelah selesal melaksanakan praktek kerja, biro perjalanan
membuat surat keterangan untuk ASITA bahwa mahasiswa
bersangkutan telah selesa) melaksanakan praktek kerja. Setelah itu
ASITA  mengelvarkan  sertifikat  bagi  mahasiswa yang
bersangkutan. Sedangkan ketentuan dari fakultas, jika mahasiswa
telah selesal melaksanakan praktek kerja diwajibkan membuat

laporan akhir. Laporan ini sekaligus sebagai persyaratan kelulusan.

Waktn Praktek Kerja

Waktn praktek kerja yang ditentukan oleh fakultas minim al
240 jam kerja dan untuk pengaturan lebih lanjut ditentukan oleh
mahasiswa sendiri atan perusahaan tempat praktek kerja.

Jadwal praktek kerja yang diberikan oleh ASITA adalah dari
tanggal 6 Januart 2000 sampai dengan 2 Februari 2000, tetapi
kemudian eleh PT Tunas Indonesia diperpanjang hingga tanggal
12 Februar: 2000. Waktu kerja yang diberikan oleh biro yaitu hari
Senin sampat Jumat pukul 08.00 sampai pukul 16.00, sedangkan
untuk harr Sabtu pukul 08.00 sampai pukul 14.00.



1.5 Bidang Kegiatan Utama

Bidang kegiatan utama yang penulis angkat dalam laporan ini

adalah kegiatan korespondensi vang dilakukan oleh PT Tunas

Indonesia Tours & Travel untuk menunjang kelancaran dalam

pelayanan jasa terhadap klien yang membutuhkan,

1.6 Metodologi Praktek Kerja

Dalam melaksanakan Praktek Kerja terdapat beberapa mctode

vang harus dilakukan, yaitw :

A

i

Identifik asi

Mahasiswa yang melakukan praktek kerja harus mengenali alat -

alat kantor dan cara pengoperasiannya serta jenis - jenis pekerjaan

yang ditangani oleh perusahaan.

Observasi

Dalam kegiatan ini mahasiswa harus mulal mencari tahu untuk

mendapatkan judul yang sesuvai bagi laporan yang akan dibuat.

Selain ity mahasiswa harus terjun langsung dalam pekerjaan.

Dengan demikian mahasiswa akan mengetahui masalah - masalah

yang biasa terjadi dan cara penyelesaiannya.

Konsultasi

Dalam  kegiatan praktek kerja mahasiswa memerlukan

pembmmbmg yang dapat membantu mengatasi masalah
embimbing bagi mahasiswa praktek kerja ada dua orang, satu

orang pegawail dari tempat praktek kerja yang akan membantu

Ta¥k
Livo lARARA
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E

sclama praktek kerja, dan scorang lagi dosen yang akan
membimbing selama penulisan laporan.

Studi Luteratur

Selama masa penulisan laporan, mahasiswa memerlukan buku
panduan vang berupa modul kerja, laporan praktek kerja dan
mahasiswa angkatan terdahuly maupun bukn - buku yang
berkaitan dengan judul yang dipilih.  Buku - buku tersebut
merupakan bahan pertimbangan dalam pembnatan laporan.
Pemrograman

Mahasiswa memrogramkan hasil — hasil yang didapatkan dalam
masa Praktek Kerja untuk disusun menjadi taporan sesuai dengan
judul yang diambil. Laporan ini nantinya diserahkan kepada dosen

pembimbing untuk direvisi dan akhirnya dinjikan.



BAB II
TINJAUAN PUSTAKA

Sesuai dengan judul yang penulis pilih, yaitu tentang korespondensi,
dalam bab m1 penulis mengemukakan tentang semua teori yang
didapatkan di bangku kuliah maupun literatur lain yang berkaitan dengan

korespondens: dan surat - menyurat.

2.1 Pengertian Surat dan Surat Menyurat

Ditinjau dari isinya, surat adalak jenis karangan (komposisi)
paparan. D1 dalam paparan pengarang mengemukakan maksud dan
tujuannya, menjelaskan apa yang dipikikan dan dirasakannya.
Demikian pula di dalam surat.

Ditinjau dari wujud penuturannya, surat adalah percakapan
yang tertulis. Jadi sejenis dengan ragam percakapan (dialog) seperti
yang biasa dipakai dalam kehidupan schari-hari. Surat juga
mempunyai Kekuatan hukum yang dapat digunakan sebagai alat bukti
tertulis, suatu bukti nyata yang sah, “hitam diatas putth” ( Drs.
Soedjito, 1992 :12).

2.2 Jenis-jenis Surat

Berdasarkan jenisnya surat dibedakan menjadi tiga, yaitu :



a. Surat pribadi/perseorangan

-

Dikirimkan oleh keluarga, sahabat, dan sebagainya kepada
keluarga, sahabat, dan sebagamya.
Bersifat pribadi.

Terdapat hubungan yang santai dan mesra.

b. Surat resmi/dinasfjabatan

>

ot

Si

Dikirmm oleh kantor pemermntah/swasta atauw perseorangan
kepada kantor pemerintah/swasta, dan sebalaknya.

Bersifat resm .

Terdapat hubungan yang bersifat lugas dan seperlunya saja.
Yang tergolong surat resmi antara lain : surat permohonan,
surat perjanjian, nota dinas.

rat bisnisiiagaldagang

Surat yang berhubungan dengan m asalah
bisnis/perniagaan/perdagangan.

Bersifat resmi.

Yang tergolong surat bisnis antara lain : surat permintaan,
sural pepawaran jasa, surat pesanan, surat tuntutan, kredit dan

penagihan.

2.3 Fungsi Surat Bisnis

Berkantan dengan judul yang penulis pilth, maka dalam

pembahasan mi dan untuk selanjutnya penulis akan mengkhususkan

pada surat bisnis saja.



Surat bisnis mempuny.ai fugsi sebagai penghubung dalam
masalah bisnis dan memiliki kekhususan tersendiri yang bersifat

Tutin,

2.4 Bentuk dan Bagian Surat
2.4.1 Bentuk Surat
Bentuk surat yaitw susunan letak bagian-bagian surat.

Variasi  susanan  bagian-bagiannya menyebabkan timbulnya
bermacam-macam bentuk surat Dalam korespondensi resmi atan
bisnis terdapat dua bentuk surat, yaitu bentuk Block Style atau
lerus dan bentuk Jndented Style ataw bertingkat ( Bey Magethi,
1997 - 15).

2.4.2 Bagian-bagian Surat Bisnis

Bagian-bagian dari surat bisnis adalah sebagai berikut -

a. The Heading (Kepala surat)
Untek surat-surat perusahaan biasanya mem akai kepala surat
dibagian atasnya, yang berisi ;
- Nama perusahaan
- Alamat perusahaan ( bila lebih dari satu sebatknya

dituliskan semua).

- Jenis usaha yang dilakukan perusahaan.
- Nomor telepon, nomor telex dan nomor facsimile.

- Alamat cabang ( kalau ada ).
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- Kode pos bila ada scl;aiknya dicantumkan.

- Bila perlu nama bank di mana perusahaan tersebut menjadi
nasabah.

- Tanggal dan nomor surat.

b. The inside Address ( Alamat dalam )

Berisi nama dan alamat orang yang menjadi tujuan surat.

Alamat yang ada dalam surat harus sama dengan yang tertulis

pada amplep, jika surat tersebut dikirim melalui pos. Diketik di

pinggir, lurus dengan bagian tubnh surat.

c. The Salutation { Salam pembuka)

Biasanya berupa wcapan - ucapan selamat yang biasa

digunakan untuk membuka surat. Pembukaan ini dimulai dari

pinggir kiry, tepat di atas tubuh surat.
d. The Body ( Tubuh surat )

Yaitn subyek ataw pesan yang akan disampaikan melalui surat

tersebut. Tubuh surat dibagi lagi menjadi tiga bagian, yaitu :

- Pembukaan, adalah kalmat yang digunakan untuk
mengemukakan subyek surat secara umum atau alasan
pembuatan surat tersebut.

- Isi, yaitu pokok pembicaraan utam a dalam surat tesebut.

- Penutup, adalah kalunat yang digunakan untuk memberikan
kesan yang lebih mendalam tentang ide yang tercantum
dalam surat bagi pembaca surat sechingga akan memberikan

respon terhadap surat tersebut.
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e. The Complimentary Close { Penutup )
Yaitu kalimat atan ungkapan yang digunakan sebagai penutup
surat. Kalim at ini terietak di bawah tubuh surat, di pojok kanan

atan kiri bawah,



BAB I
GAMBARAN UMUM PT TUNAS INDONESIA TOURS &
TRAVEL CABANG YOGYAKARTA

Dalam Bab III i1 penulis akan mengemukakan tentang PT Tunas
Indonesia Tours & Travel dimana penulis telah melaksanakan prakiek
kerja selama kurang lebth 5 minggu. Adapun hal-hal yang penuls
kemukakan di sini antara lain adalah tentang sejarah, struktur organisasi

dan bentuk badan usaha PT Tunas Indonesia Tours & Travel.

3.1 Sejarah PT Tunas Indonesia Tours & Travel

PT Tunas Indonesia Tours & Travel merupakan salah satu biro
perjalanan wmum yang merupakan cabang dari PT Tunas Indonesia
Tours & Travel yang berada di Jakarta. Kantor pusat PT Tunas
Indonesia Tours & Travel berdiri pada tahun 1968, sedangkan kantor
cabang yang berada di Yogyakarta didirikan padatahun 1974,

Kantor cabang Yogyakarta dulunva terbagi menjadi 2 lokas,
vaitu di rumah pemiliknya sendiri di daerah Nagan vang kemudian
pindah ke Ambarukmo Palace Hotel, dan satunya lagi berlokasi di JI.
Solo 45. Pada akhirnya kedua kantor tersebut bergabung menjadi

satu dan menempati Shopping Arcade Ambarukmeo Palace Hotel.

iz



3.2
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PT Tunas Indomesia Tours & Travel ini termasuk biro
perjalanan yang umurnya cukup tua di Indonesia. Selain di Jakarta
sebagai kantor pusat dan di Yogyakarta sebagai kantor cabang,
perusaliaan w1 juga masih memiliki kantor-kantor cabang lam yang
terdapat di beberapa kota besar di Indonesia. Kantor-kantor cabang
mnt antara lain berada di Sanur-Bali, Padang, Makassar, Surabaya dan
Medan.

Bire perjalanan Tunas Indonesia Tours & Travel beroperasi
berdasarkan surat ym dan pemeriniah yang ditandatangani oleh
Direktorat Jendral Pariwisata Indonesia Bapak Joop Ave pada waktu
itn, dengan nomor 140/ D2/ CBPU /1V /79, Berdasarkan keputusan
tangeal 22 September 1984 ditetapkan bahwa perusahaan ini adalah

perasahaan resmi

Tempat dan Kedudukan PT Tunas Indonesia Tours & Travel

PT Tunas Indonesia bertempal di  Shopping Arcade
Ambarukme Palace Hotel JI. Laksda Adisucipto km 6 Yogyakarta.
Shopping Arcade Ambarukmo Palace Hetel adalah tempat di lantai
dasar Ambarukmo Palace Hotel yang berfungsi sebagai daerah
perkantoran dan fasilitas umum seperti biro perjalanan, money
changer, kanter pos, drugstore, perusahaan penerbangan Garuda

Indenesia, fotokopy, dan lan — lam.
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3.3 Bentuk Badan Usaha
Bentuk badan usaha biro perjalanan Tunas Indonesia adalah
perseroan., Adapun pengertian badan wsaha perseroan adalah suatu
bentuk badan usaha yang modalnya terdiri dari saham-saham yang
memiliki nilai nominal tertentu. Tanggung jawab pemilik saham
terhadap perusahaan hanya sebatas pada jumlah ssham atan modal

yang dimilk mya.

3 4 Struktur Organisasi Perusahaan

Dalam ussha yang melibatkan banyak orang, agar tujuan
perusahaan dapat tercapai dengan efektif, perlu adanya susunan
organisasi yang baik. Dengan adanya susunan organisasi yang baik,
setiap karyawan akan mengetahui kedudukannya serta tugas-tugas
yang harus dilaksanakannya. Dengan demikian masing-masing
bacian dalam organisasi tersebut dapat berperan aktif dalam
pencapalan tujuan organisasi.

Bire perjalanan Tunas Indonesia merupakan salah satu
perusahaan yang bergerak di bidang jasa. Karena itu dibutuhkan
tenaga-tenaga yang berpengalaman dan profesional baik di bidang
pariwisata, manajemen, bahasa, maupun bidang-bidang lammnya.
Semua mi1 dibutuhkan demi kelancaran program kerja yang menjadi
tujuan biro perjalanan Tunas Indonesia.

Biro perjalanan Tunas Indonesia memiliki sistem kerja yang

fungsional, yaitu sistem kerja yang rangkap. Artinya setiap karyawan
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tidak harus melakukan pekerj;lan yang menjadi kewajibannya saja,
fetapi dia bisa juga melakukan pekerjaan karyawan lain sesuai
dengan kemampuannya apabila dibutuhkan.

PT Tunas Indonesia Tours & Travel mempunyai 10 orang
karyawan yang kedudukannya berbeda - beda,
Secara fungsional pembagian kerja di PT Tunas Indonesia Tours &
Travel adalah sebagai berikut :
- Pwmpman/Manager
- Accounting
- Tour operator/supervisor
- Pramuwisata
- Driver
- Office boy
Sedangkan secara struktvral pembagian kerja di PT Tunas Indonesia

Tours & Travel adalah sebagai berikut :
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BAB IV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA

Pokok-pokok masalah yang dikemukakan dalam bab ini adalah
segala sesuatu yang berkaitan dengan kegiatan sclama Prakiek Kerja Nyata
yang felah dilaksanakan selama kurang lebih 5 minggu di PT Tunas

Indonesia Tours & Travel.

4.1 Bidang — Bidang Kegiatan Prakiek Kerja
4.1.1  Mengisi jadwal acara harian
Setiap pagi penulis diharuskan menyalin jadwal acara hari
miyang telah ditulis di whiteboard ke dalam buku besar. Buku itu
berist tentang acara apa saja yang akan ditangani oleh PT Tunas
Indonesia Tours & Travel hari itu. Bentuk buku itu adalah sebagai

berikut :

| Date | P | Name of pax | Program |11!Q Guide | Transport
a niu

X t

i7
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Keterangan :
Date : tanggal pelayanan
Pax :jumlah klen

- Name of pax : nama klien, jika klien lebih dar satu maka
ditulis satu nama saja.

Program : jenis pelayanan yang diminta, misalnya car hire.

- In - tanggal dimuiainya pelayanan
- Out - tanggal berakhirnya pelayanan
- Guide c nama guide yang memandu

- Transport : jenis mobil yang digunakan

4.1.2 Memeriksa Surat
Setelah selesai menyalin jadwal acara harian, penulis harus
pergi ke kanfor pos yang letaknya tidak jauh dari kantor untuk
menanyakan ada tidaknya sural yang datang hari itu untuk PT
Tunas Indonesia Tours & Travel Kegiatan ini dilakukan dua kali

dalam schari yaitu pagi hari dan siang hari setelah waktu istirahat.

4.1.3 Mengetik dan Mengirim Surat
Surat-surat yang masuk diterima dan dibaca oleh pimpinan
yang berwenang. Sefelah iu pmapiman memberi wewenang
kepada karvawan untuk membalas surat tersebut. Karyawan yang
berwenang akan membuat surat tersebut dan diketik oleh penulis.

Setelah selesal, pumpmnan memberi tanda tangan dan stempel
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perusahaan. Akhirnya surat tersebut dikirim, cara pengirimannya

bisa melalui pos atau facsimile.

4.1.4 Mengarsip Surat
" "Surat-surat y'an-g masuk maupun yang keluar dicatat dan
diarsip sesuai dengan kategori masing-masing. Surat dan facsimile
yang dikirmkan dicatat dalam buku letfer out dan fax out. Di situ
diuhs alamat wjuan dan tanggal pengiriman. Sedangkan untuk
surat-surat yang masuk terdapat kategori yang berbeda-beda yang
akan memudahkan pencarian jika suatu saat dibutuhkan, misalaya |

contract rate, restaurant, dan sebagamya.

4.1.5 Membuat Kantong File

Kantong file adalah tempat untuk menyimpan dokumen —
dokumen yang berkaitan dengan jenis pelayanan yang dipesan oleh
klien. Dokumen — dokumen ini biasanya merupakan surat — surat
vang berisi tentang : permintaan pemesanan hotel, reservation form,
jawaban dari pihak hotel, rencana perjalanan, tiket dan sebagainya.
Di bagian depan kantong file terdapat isian yang merupakan
spesifikasi dari jenis pelayanan yang diminta. Di situ disebutkan
nama klien, kewarganegaraan, tanggal kedatangan dan
keberangkatan, rute perjalanan dan jenis pesawat yang ditumpangi,
jenis pelayanan yang diminta, nama hotel tempat menginap dan

sebagamya.
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Scbagal salah satu biro perjalanan yang bergerak di bidang jasa,

sudab selayaknya kalaw PT Tunas Indonesia Tours & Travel

menyediakan berbagai jenis fasilitas pelayanan. Fasilitas - fasilitas

tersebut sudah menjadi komponen utama dalam tujuan supaya klien

puas dan terkesan selama memakai jasa PT Tunas Indonesia Tours &

Travel. Adapun jenis-jenis pelayanan yang diberikan oleh PT Tunas

Indonesia Tours & Travel antara lamn -

4.2.1 Pelayanan Reservasi
Pelayanan reservasi ini mencakup tentang :

a. Hotel Reservation

Dalam hal mi biasanya ada permintaan dari klien atan biro
perjalanan  lain  kepada PT Tunas Indonesia untuk
memesankan kamar hotel yang diinginkan. PT Tunas
Indonesia akan menghubungi pihak reservation hotel unink
menanyakan kemungkman masukuya tamu ke hotel Jika
belum ada perjanjian harga hotel ( contract rate ) dengan PT
Tunas Indonesia, maka proses ini sekalian untuk mencapai
kesepakatan harga. Biasanya antara tamu asing dengan tamu
domestik terdapat perbedaan harga standar, kecuali untuk
tamu asing yang memiliki KIMS yaitu kartu ijin menetap

sementara. Jika sudah dicapai kesepakatan, maka PT Tunas
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Indonesia mengirunkan reservation jorm kepada pihak hotel
yang akan ditandatangani kedua belah pihak.

b. Restaurant Reservation
Proses reservasi dalam restaurant reservation 1 hampir
sama dengan dalam hotel reservation.

Ticket Reservation

A3

Tiket adalah suain dokumen yang berupa kontrak antara
perusahaan angkutan dengan calon penumpang diunana dalam
tiket tersebut tercantum nama penumpang, kelas, harga,
tanggal dan jam keberangkatan.  Berhubung PT Tunas
Indonesia bukanlah merupakan agen tiket, maka untuk
permintaan pemesanan tiket baikk pesawat maupun kereta api
dari klien, PT Tunas Indonesia akan memesan tiket kepada
agen lamm vyang merupakan agen resmi tiket pesawat, kapal,

maupun kereta api.

4.2.2 Pelayanan Pemanduan

Dalam memberi pelayan pemanduan kepada tamu vang
membutuhkan, PT Tunas Indonesia menyediakan pramuwisata
vang bisa berbahasa asing yang dipiiih oleb tamu, misaluya bahasa
Inggris, Prancis, Jerman dan Jepang. Pramuwisata di PT Tunas
Indonesia digolongkan menjadi 2, yaitu :
i. Pramuwisata tetap

Yaitu pramuwisata yang jam kerjanya ditentukan. Mercka

mempunyai 2 peranan yaitu :
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a. Pramuwisata vang berperan sebagar karyawan kantor,
karena bisa melakukan pekerjaan kantor sesuai dengan
jabatannya, misaloya Tour Supervisor dan Reservation
Depariment.

b. Dikatakan sebagai pramuwisata karena dapat dipercaya dan

- sekaligus bisa melakukan tligasnya sesuai dengan tingkat
bhirarkinya sebagal pramuwisata, yaitu bisa menjelaskan

tentang rencana perjalanan, obyek wisata dan lain-lam.

O

Pramuwisata free lance

Adalab pramuwisata yang jam Kkerjanya tidak ditentukan.
Pramuwisata m1 dibutubkan jika ada permintaan dari biro
perjalanan  dan  sebelumnya telah mendaftar menjadi
pramuwisala free lance di suatu bire perjalanan. Pramuwisata

mibisamemandu tamu dari beberapa biro perjalanan.

4.2.3 Pelayanan transfer

4.3

Di dalam memberikan pelayanan transfer, baik untuk transfer in
maupun fransfer out PT Tunas Indonesia menyediakan sarana
transportasi beserta pengemudinya. Seclain untuk jasa transfer,

transportasi mi berlaku juga untuk jasa car hire.

Korespondensi di PT Tunas Indonesia
Sebagar salah satu komponen pariwisata, PT Tunas
Indonesia Tours & Travel selaku biro perjalanan harus menjalin

hubungan yang baik dengan komponen pariwisata yang lain,
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seperti hotel, restoran, dan biro perjalanan yang lam. Hal m1 untuk
meningkatkan mutu pelayanan pariwisata yang diberikan dan juga
saling bertukar mformasi yang bermanfaat untuk mengembangkan
pengetahuan tentang dunia pariwisata.

Salah satu sarana untuk menjalin hubungan dengan
komponen pariwisata yang lam i adalah dengan melakukan
korespondensi, dalam maupun luar npegeri. Korespondensi
bertujuan untuk membantu kelancaran pelayanan oleh PT Tunas
Indonesia Tours & Travel Korespondensi yang dilakukan oleh PT
Tunas Indonesia sebagian besar menggunakan Bahasa Inggris. Hal
i dilakukan karena scktor pariwisata adalab scktor global yang
memiiiki jarimgan imternasional, schmgga dibutuhkan bahasa
mternasional dalam Kkegiatan operasionalnya.  Adapun jenis
korespondensi yang dilkukan oleh PT Tunas Indonesia Tours &
Travel adalah :

A. Contract Rate
Contract Rate adalah perjanjian antara PT Tunas Indonesia
Tours & Travel dengan suatu hotel tertentu tentang harga sewa
kamar per malam. Harga sewa kamar yang diberikan oleh hotel
masing — masing berbeda untuk bire yang satu dengan yang
lain berbeda, besarnya tergantung dari seringnya suatu biro
perjalanan mengirimkan tamu ke suatu hotel. Contract Rate mi
berlaku untuk jangka waktu tertentu, biasanya satu tahun. Surat
- surat contract rate mi disebut yjuga Confidential Tarifj atan

Travel Agent Agreemeit.
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Reservation

Tentang reservation mi sudah penulis jelaskan dalam sub
Pelayanan Reservasi. Korespondensi yang dilakukan biasanya
antara PT Tunas Indonesia Tours & Travel dengan klien atau
dengan biro perjalanan lain yang belum atau tidak memiliki
Contract Rate dengan hotel yang dinginkan. Selain itu
korespondensi juga dilakukan dengan pihak hotel dalam rangka

mengirimkan reservation form.

. Confirmation

Confirmation yatu memastikan kembali tentang reservation
vang telah dibuat yang mencakup reservasi hotel, tiket maupun
restoran. Korespondensi dilakukan antara PT Tunas Indonesia
Tours & Travel dengan pibak hotel, penerbangan, restoran,
atau dengan biro perjalanan lain, dengan siapa PT Tunas

Indonesia melakukan perjanjian reservation sebelumnya.

. Canceliation

Cancellation adalah pembatalan atas reservation yang telah
dibuat sebelumnya. Seperti halaya dalam confirmation,
korespondensi dilakukan antara PT Tunas Indonesia Tours &
Travel dengan pihak yang bersangkutan, vyaitu hotel,

penerbangan, restoran, ataupun biro perjalanan lam.

. Itinerary

Itwmerary adalah rencana perjalanan yang akan dilakukan oleh
klien dengan menggunakan jasa PT Tunas Indonesia Tours &

Travel Itinerary dibuat oieh PT Tunas Indonesia Tours &
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Travel dan kemudian dikirim kepada klien atau biro perjalanan
lamn yang mengrimkan klien kepada PT Tunas Indonesia Tours

& Travel, begitu juga sebaliknya.

. Complimentary Request

Complimentary reguest adalah surat yang dikirim oleh PT
Tunas Indonesia Tours & Travel kepada pihak hotel untuk
menyediakan akomodasi secara gratis kepada tamu yang
dikirim oleh PT Tunas Indonesia. Complimentary request mi
biasanya diperuntukkan bagi tamu yang memenangkan hadiah
dalam suatu acara yang berhubungan dengan panwisata,

misalnya Garuda Indonesia Koadshow.

. Perm mtaan

Korespondensi yang dilakukan disini meliputi permintaan akan
brosur ~ brosur hotel, restoran dan tempat - tempat wisata.
Korespondensi dilakukan antara PT Tunas Indonesia Tours &
Travel dengan pihak hotel, restoran atau biro - biro perjalanan

yang lain.

. Voucher

Voucher adalah semacam memo yang menerangkan bahwa
tamu vang membawa voucher tersebut adalah khien PT Tunas
Indonesia Tours & Travel dan menjad: tanggungan PT Tunas
indonesia. Voucher dibuat rangkap empat, satu lembar untuk
dikirimkan kepada hotel atau biro perjalanan lain yang

bersangkutan melalui fax, satu lembar diberikan kepada klien,
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satu lembar dimasukkan daiam kantong file, dan satu lembar
lagi dimasukkan dalam arsip Voucher.

1. Invoice
invoice adalah surat tagihan./nvoice mi dikirimkan kepada biro
perjalanan lam yang telah menggunakan jasa PT Tunas
Indonesia Tours & Travel ataupun kepada klien, klien disini
biasanya adalah klien vang berupa suatu badan usaha atau
organisasi, karena klien perscorangan biasanya membayar di
muka.

J. Lam - lam

Sistem Pengawasan Dalam Praktek Kerja

Dalam pelaksanaan praktek kerja ini Bapak Jono Lesmana
sclaku Manager PT Tunas Indonesia menunjuk Mas Gunarto
selaku  Tours Supervisor scbagal pengawas dan pembimbing
penulis. Tetapt, berhubung sistem kerja di PT Tunas Indonesia
adalah fungsional, maka pada prakteknva semua karyawan di PT
Tunas Indonesia mempunyai tanggung jawab yang sama untuk

membanty penulis dalam melaksanakan praktek kerja.

Hasil Yang Dicapai
Setelah melaksanakan praktek kerja selama kurang lebih
lima minggu maka hasil yang telah penulis capai, antara lain yaitu
1. Penulis mengetahui cara kerja suatu biro perjalanan secara
profesional
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Penulis mengetahui bag-aimana cara menghadap1 klien dan
mencrima  keluhan dan klien dengan baik sehingga
menampilkan kesan yang baik pada diri klien.

Penulis mengetahui cara menulis surat bisnis yang baik dan
benar, serta berbagai pengetahuan lam tentang dunia bisnis dan
dan pariwisata yang sebelumnya tidak penulis ketahui

Penulis mengetahui istilah - istilabh dalam dunia travel dan
pariwisata yang tidak dapat ditemukan dalam Bahasa Inggris
pada umumnya. Misalnya stilah pax, dalam bahasa fravel
artinya adalah orang atau klien. Istilah 1 tidak akan ditemukan

dalam kamus Bahasa Inggris biasa.

. Penulis berhasil mengumpulkan data - data yang diperlukan

untuk membuat laporan tugas akhir.



BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Dari kegiatan Praktek Kerja Nyata yang penulis jalani selama
kurang lebth lma mingu di PT Tunas Indonesia Tours & Travel
cabang Yogyakarta maupun selama proses penulisan laporan, penulis

dapat menarik beberapa kesimpulan, yaitu
I. Praktek Kerja dapat memberikan bekal kepada mahasiswa untuk
mempraktekkan teori — teori vang telah didapatkan di bangku
kuliah. Berkantan dengan PKN yang penulis jalani, teori — teori
yang dapat dipraktekkan di sini adalah Zngiish for Tourism.

English jor Correspondence dan Business English.

2

. Penulis mendapatkan wawasan berpikir baru tentang cara bergaul
dan  bersikap  yang  baik  dalam  Imgkungan kerja vang
sesungguhnya,

3. Penulis [ebih mengetahur cara membuat surat surat - surat bisnis

dalam Bahasa Inggris dengan baik dan benar.

4. Penufis lebih mengetahui cara menerapkan kemampuan berbahasa

Ingeris dalam bidang bisnis dan pariwisata.
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cDengan melaksanakan prakfek kerja pada salah satn komponen

pariwisata, penulis mengetahui bahwa antara komponen pariwisata

harus terjalin hubungan yang baik.

. Dengan melaksanakan praktek kerja di sualu biro perjalanan,

penulis mengetahui stilah - istilah yang biasa digunakan dalam
dunia travel yang tidak akan ditemukan dalam Bahasa Inggris pada

umumnya.

. Berhubung PT Tunas Indonesia Teurs & Travel adalah perusahaan

pelayanan jasa, maka dengan melaksanakan praktek kerja di sana
penulis mendapatkan pengetahuan tentang cara mengahadapi klien

dan menampilkan kesan yang batk pada dirt klien.

. PT Tunas Indonesia Tours & Travel merupakan tempat yang tepat

untuk dyadikan sebagai obyek praktek kerja. Hal ini dibuktikan
dengan banyaknya siswa maupun mahasiswa dari segala jurusan
yang melaksanakan praktek kerja di perusahaan tersebut sejak

dekade delapanpuluhan,

> PT Tunas Indonesia Tours & Travel adalah perusahaan yang

memiliki jaringan internasional yang luas, schingga dengan
melaksanakan praktek kema di sana kita dapat memperluas

wawasan kita



8.2 Saran — saran
5.2.1 Saran bagi PT Tunas Indonesia Tours & Travel
Selama kurang lebih hima minggu menjalam praktek kerja di PT

Tunas Indonesia Tours & Travel, penulis menemukan beberapa hal vang

perin untuk dibenahi. Karena itu penulis perlu mengemukakan beberapa

saran, yaitu :

a. Kantong — kantong file yang digunakan jangan dicoret - coret, karena
kantong file tersebut masih akan digunakan lagi. Hal ini bisa
mengurang! kenyamanan pandangan mata.

b. Kekompakan kerja supaya lebih ditingkatkan lagi, agar pelayanan
yang dibertkan pada kiien bisa lebih maksimal.

¢c. Hendaknya terdapat pemerataan penguasaan Bahasa Inggris pada para
karyawan, jangan hanya karyawan tertentu saja yang menguasai
Bahasa Inggris dengan baik, karyawan yang lain scharusnya juga
menguasainya. Hal m1 mengingat klien PT Tunas Indonesia berasal

dart berbagar negara.

5.1.2 Saran bagi Program DIII Bahasa Inggris
Sebagat mahasiswa  Program  DHI Bahasa Inggris yang
mengmgmkan  kemajuan  bagi  almamater, maka penulis  ingin
m:ngajukan beberapa saran, yaitu
a Hendaknya kedisiplinan dalam  kegiatan perkulishan supaya lebib
ditmgkatkan lagi. Hal ini bertujuan untuk mencetak SDM yang lebih

berkualitas dan mampu bersaing dalam dunia kerja di era globalisasi.



b. Tempat - tempat tujuan Praktek Kerja supaya dipilih dengan lebih
selektif, agar Praktek Kerja yang dijalani biza lebih efektif dan efisien
dan mahasiswa mendapatkan pengalaman yang akan sangat berguna

dalam persamgan di dunia kerja,
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CABANG BIRO PERJALANAN UMUM

Cunas Iudonesia

TOURS & TRAVEL

LICENCE NO. 140 /D2 /CBPU / IV / 79

SHOPPING ARCADE HOTEL AMBARRUKMO PALACE PHONE/FAX. : (0274) 518004 YOGYAKARTA - INDONESIA
CABANG BIRO PERJALANAN UMUM BANKER : BANK NEGARA INDONESIA 1946 BANK BUMI DAY A

SURAT KETERANGAN
No: 3647/TI-Y/I//2000

Kami yang bertanda tangan di bawah ini pimpinan PT. Tunas Indonesia
Tours & Travel, Cabang Yogyakarta menerangkan bahwa

NAMA : DYNA RUKMI HARJANTI
NIM : 960103161036

Telah melaksanakan ON THE JOB TRAINING di PT. Tunas indonesia Tours &
Travel dari tanggal 06 Januari - 02 Februari 2000 (satu bulan) dengan hasii :
BAIK.

Demikian surat keterangan ini kami buat, harap yang berkepentingan
menjadikan periksa adanya.

Yogyakarta, 02 Februari 2000

Hormat Kami,
PT. Tunas Indonesia Tours & Travel
Yogyakarta,

1
i

Jong LLesmana

Pimpinan
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Cunas ndonesia
TOURS&TRAVEIL LTD. N

SHOPPING ARCADE HOTEL AMBARRUKMOPALACE PHONE /FAX 62 - 0274 - 518004 YOG YAKARTA

Reservation
RESERVATIoNn PEPT.

MHOTEL QGuALITy ASPA
BANDARA JAKARTA
Please kindly  : m@€onfirm O Re-confirm [ Revise O Cancell.

Att

Nameofpax : Mg /I~ ToKynmvAéA Total : ¢/ Pax.
Nationality S TJRAPAN
Room ' j,SWB_\, TWB TRP.
Suite (™ )
Rate  CoNTRACY USE 6o Inets Incj AGF
Meals : cbf r:_a_bf/ ) Iunch dinner.
Arrival A by: So 180 from § /4
Departure g TAN 2600 bYy: Ga 2 oo for 704 YA
Payment - TuNnAas 706yaA ACCoun T
Remarks ‘RleAge Con/F iRk, TODAy

Kindly return a copy indicating reservation status, and thanking you for your
fine co-operation.

Yogyakarta, 2 & A¢yg ﬁ’/ﬁ;ﬁ{g '99
N "
A S B
7
Reservation Status :
.................................................................................................. 19
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PT. TUNAS INDONESIA Tours & Travel
Hotel Ambarrukmo Palace

JL. Laksda Adisutjipto

Yogyakarta - 55281

Ph /Fax, +62 (274) 518004

REF : 3052/ TT/'99.

Yogyakarta, 07 November 1999

wno o AnRn no AA

O P AT T
:“‘f‘ R 4 S ¥ ¥
ui.'wff i, k(‘w zgﬁ @.;';d 1% Ji‘..j fﬁ e i

AND SENDING ~ 0dNOY '99
/

FANTASIA/STOHLER
ATT : Mrs. Danielle

FAX : +41-22-732-4024
GENEVA/SWITZERLAND

SUB] : Room reservation in GENEV A for Mr. Jono Lesmana & Mr. Donny.

Dear Mrs. Danielle,

Could you please to book 1 TWB room for one night on, November 15/16 ‘99 in GENEVA
and please info us the name of hotel with complete address.

We do hope the above matter is clear and thank you very much for your nice assistance and

cooperation as always.

I

.

DEAR DANIELLE,

/

PlLEpSE KINDLY REFLY THE

AR RESER vATION TODLA YW

THANKES TFor FINE CotPERATION

Besr REEARDS

b

ANIK



JANEYE/ ZURICH F
MAURITIVS 1 JOHANNESSURG O UR\

FANTASIA BY STOHLER
35, rue Rothschild

1211 GENEVA 21

Fax 0041 22 /732 40 24

TUNAS INDONESIA TOURS & TRAVEL
Att. JONO
YOGYAKARTA / Indonesia

Fax 0062 274/ 51 80 04

Genevd, 09,11.99

ATT. ANIK
HI ANIK,

HOW ARE YOU 7 SORRY FOR MY LATE REPLY REGARDING HOTEL RESERVATICN
FOR MR JONO. | JUST RECEIVED CONFIRMATION OF THE HOTEL AND | WILL FAX
YQU THE RESERVATION. :
HOPE THAT EVERYTHING 1S CLEAR FOR YOU AND IF YOU NEED ANY OQTHER HELP
OF INFORMATION PLEASE DO NOT HESITATE TO CONTACT ME AGAIN.

P.S. | WOULD LIKE TO THANK YOU AGAIN FOR THE NICE WELCOME DURING MY
STAY IN INDONESIA DURING OCTOBER. IT WAS REALLY VERY NICE TO MEET YOU
AND GUN. HOPE YO!J ARE BOTH WELL AND NOT TOO BUSY. {T WAS REALLY WELL
ORGANIZED AND YOUR GUIDE, MR HIRNO WAS EXCELLENT. THE WHOLE TRIP
WAS MEMORABLE AND | HOPE TO COME BACK TO YOUR NICE COUNTRY IN THE
NEAR FUTURE, SQ IN THE MEANTIME — MY BEST REGARDS TO ALL OF YOU

DANIELLE



PT. TUNAS INDONESIA Tours & Travel.
C/0O. AMBARRUMO Hotel
J1. Laksda. Aduscipto
Phone / Fax : + 62 - 274 - 518004
Yogyakarta - Indonesia.

5 : NOVOTEL HOTEL - FRANKFURT.
Attn : Mr. Jono LESMANA

Room : 710 '

Fax : +49-69 79303930

From : Anang

Subj : Room confirmation in GENEVA.
Dengan Hormat,

Ref, (0 your fax dated Nov, 06 ‘99, concerning room reservation on, Nov, 15/16 ‘99 in
GENEVA. Herewith kindly please find confirmation of the Hotel as follow

Name of Hotel : EPSOM MANOTEL - GENEVA.

Address: 18-20, Rue Richemont - CH-1202 Geneva
Tel: +41 22 731 8604

Room Type: 1 Twin

Arrival : Nov, 15 ‘99,

Departue : * Nov, 16 “99,

The original confirmation from the Hotel, please find into second fax enclosure.
Semoga hal tersebut diatas cukup jelas dan semoga perjalanan ini berjalan sesuai
dengan apa yang kita inginkan juga selama dalam perjalanan diberi kekuatan dan

kesehatan yang prima sampai tiba kembali di Yogyakarta. Amien.

Salam dari Semuanya di Yogya.
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CABANG BIRO PERJALANAN UMUM

Coumad Dudonesia

C
TOURS & TRAVEL
LICENCE NO. 140 / D2 / CBPU / IV / 79

SHOPPING ARCADE HOTEL AMBARRUKMO PALACE PHONE/FAN, 2T SR04 YOGYAIRARTA - INDONESIA
CABANG BIRO PERJALANAN UMUM BaNKEIT: BANK NEGARA INDONESIA 1946 BANK BUMIDAYA

No: 3636/TI-Y/1/2000 Yogyakarta, 12 January 2000

MR. SURATIJO

Sales & Manager
QUALITY HOTEL ASPAC
Terminal 2/170

Bandara Sockarno-Hatta

Fax : 021-5590005 ' o
RE : CONTRACT RATE
Dear Sir,

Due to our contract rate ending on 31st March 1999, herewith we would like to
request New Contract Rate, valid immediately up to 31st March 2001,

It would be much appreciated if you can include breakfast, tax & scrvice charge in
the room rate (nett price).

Pleasc also advise us about fransfer service rate from airport to hotel or vv (il any).

We do hope the above matter is clear and we thank you for your reply at your
carliest convinience.

Sincerely Yours,
Tunas Indonesia Tours & Travel
Yogyak arta,

j v 1) e 7
/

sy £

el
Jono Lesimana

Manager

—
4
>
X

-
e
—
o
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12 September 1998

Mr Jono Lesmana

Manager

Tunas Inconesia. Tours & Travel
Hotel Ambarukmo

Jalan LaKsda Adi Sucipto
Yogyakdrta

Re : 1999 TRAVEL AGENT AGREEMENT

Dear Mr Tono

Further to the conversation between my colleague, Mr Adrian Santoso and Mr Gunarto couple
days ago, we are pleased to enclose the 1999 wholesale rates agreement for Tunas l]ldO}]GSlcl
Tours & Travel.

In the meantime, we are pleased to enclose our new packages for your information which are
valid until 31 October 1998. Unlike the wholesale rates agreement, the rates are subject to 10%
Service Charge, 11% Government Tax and commissionable at 10% for Tunas Indonesia Tours
& Travel.

We are confident that these new rates and packages are very attractive and competitive and will
meet many of your clients’ expectations and requirements.

Should you need further assxstdnu please do not hesitate to contact us. For reservations please
call our toll free line in "™donesia 080031 050 545.

We thank you very much for your continuous support to Hotel Majapahit, Mandarin Oriental,
Surabaya and look forward to a fruit{ul and long relation with Tunas Indonesia Tours & Travel.

With nx\'r\bcst regards,

Ely Hardi
Sales Manager

cc. :  Ms Asri Sukatsri Branch Manager Surabaya [Fak # : 031 531 0299]
Mr Bradford Zak General Manager Hotel Majapahit
Mr Ari Bisma Reservations Supervisor Hotel Majapahit
Haotel Majapahit, Mandarin Oriental, 65 Jalan Tunjungan, Surabaya, Indonesia, 60275

l'elenlhione (O021) SASA222  [vecimile (21 CACAT111
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Intevaativnuler Banner Pressebull 3.12.199

Bonner Pressaebili GinbH - Kaiserstrale 237 - 53113 8onn

Tunas Indonesia
Mr. Jono Lesmana
Branch Manager

Y akarta - Indonesien
YAk B L KEEP BONN DANCING
Kaisarstratle 237
53113 Bonn

. fon +49(0)2 28 - 26 42 535

. fax  +49(0)2 28 - 26 42 36
net  www.bonn-dancing.de

. mail bonner_presseball_gmbh

. @t-online.de

Bonn, 21.11.1999
, I y
,-’/ ‘
Dearr, Lesmana,
P
/// . =
~~ as arranged in Cologne at the Indonesia-Road-Tour we would fike to
concret our decisions,

You offered to the International Bonn Pressball (which will take part
in December 3% an arrangement for the journalist-price about one
week Yoyakarta, Which means exactly 5 days, 4 nights. We were
talking about a stay in Shergton or Hyatt Regency, as well about a
private dinner at the palace complex and trips in the surrounding of
Yoyakarta. You might remember, that the journalist will stay at the
restoring area of the water-castle and report as well about the
restoration of the garden, built in the 175 century.

Please try to sent us brochures or dias by the hotel or the ; Sf""”“"_?"s“ha“
surrounding of Yoyakarta as soon as possible. We are producing the B
screes at the moments. The best ig sending by DHL, which takes time | Hans-Dietrich Genscher

about 2 or 3 days. After staying at Java, the two people will move to ., SaSanaminisie 5. 0.

Klaus Topfer

Bali and spand another 5 nights there - only relaxing. " United Nations (Leiter Ungp)

Thank you very much again for your very kind help. Please try to
contact us seon; our mail-number i Buonper Pi'esset\a_ﬂqsmlefégt;_tyleC.dc.

TOUIS Sincerehy; | KEEP BIONIN DANCING.

| Bonner Pressaball GinbH

AT\ | Bankverbindungen




CABANG BIRO PERJALANAN UMUM

Cunas Indonesia

R gy

TOURS & TRAVEL

/ LICENCE NO. 140 /D2 / CBPU / IV / 79

SHOPPING ARCADE HOTEL AMBARRUKMO I’.-\.l..'\('li PHONE/FAN. : (0274) 518004 YOGYAKARTA - INDONESIA
CADANG BIRO PERJALANAN UNMUM BANKER : BANK NEGARA INDONESIA 1946 BANK BUMI DAYA

No: 3607 /TI-Y/ X/ 99 Yogyakarta, October 2511999

MR. TONNY RALPH

seneral Manager :

RAYA BROMO HOTEL _ i
Desa Sukapura,

Probolinggo

IAWA TIMUR.

v

Sub: Complimentarv Request.

Dear Mr. Tonny,

Refer to the above subject, herewith to inform you that in connection to the visit of
MRS, URSULA ALFONS and her friend (from Garuda Indonesia Germany), we would
like 1o request a complimentary accouimodation at RAYA BROMO Hotel with the
following information :

~ Arrival : November 054 1999
~ Departure : November 06t 1999

ror your information, the above client is the wumor of Garuda Indonesia Roadshow
Door Price of JAVA-BALI Tour.

We thank you very much for your soonest confirmation, and your always good
cooperalion is highly appreciated.

Sincerely Yours,
Tunas Indonesia Tours & Travel
Yogyakarta,

r..-"“

om) Lu, mna

d].'l.dg(—"l'
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CABANG BIRO PERJALANAN UMUM ¥ 5™V %fd flom B 92

Z Cunas Indonesia

TOURS & TRAVEL
LICENCE NO. 140 / D2 / CBPU / IV / 79

SHOPPING ARCADE HOTEL AMBARRUKMO PALACE PHONE/FAX. : (0274) 518004 YOGYAKARTA - INDONESIA
CABANG RO PERJALANAN UMUM BANKER : BANK NEGARA INDONESIA 1946 BANK BUMI DAYA

No: 3608/TI-Y/X/99 Yogyakarta, October 27th 1999

Attn . . MARKETING & SALES MANAGER

Hotel Omni Batavia - Jakarta

Hotel Mercure Rekso - Jakarta
Hotel Bintang Griyawisata - Jakarta
Hotel Quality - Jakarta

Hotel Quality Aspac - Jakarta

Hotel Raddin - Jakarta

Hote! Acacia - Jakarta

NOOhLNA

Sub : “Hotel Broschures”

Dear Sirs,

Flease send us urgently your hotel broschure (at least 100 pcs) as we are
going to distribute to our overseas agents (EUROPE) soon.

All the broschures should arrive at Tunas JOG office on Nov, O01st 1999 other
wise we can not bring along with our sales mission.

Thank you for your attention and your always good cooperation is highly
appreciated.

Sincerely Yours,
Tunas Indonesia Tours & Travel
Yogyakaita,

a7

Jono Lesmana
Manager

i

]



