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ABSTRAK 
 

 

Andi Riandi Adli. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Departemen Sales 

and Marketing. Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor, Jl. Cikurai No.47, RT.01/RW.06, 

Babakan, Kecamatan Bogor Tengah, Kota Bogor, Jawa Barat 16128, Bogor 22 Juli 

2019 – 13 September 2019 (42 hari kerja) Prodi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta.  

Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan bertujuan untuk menambah pengalaman dan 

melatih diri untuk persiapan persaingan di dunia kerja nanti. Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Departemen Sales and Marketing. Tugas yang 

diberikan kepada Praktikan antara lain: mempublikasikan hotel dengan cara sales 

call, membuat Banquet Event Organization (BEO), melakukan analisis terhadap 

Business Compile, membuat surat pernyataan konfirmasi, membuat surat terhadap 

penawaran atau offering letter lainnya. Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, 

Praktikan mengetahui bagaimana sistem pemasaran Whiz Prime Hotel Pajajaran 

Bogor. 

 

Kata Kunci : Mempublikasikan hotel dengan cara sales call, membuat Banquet Event 

Organization (BEO), melakukan analisis terhadap Business Compile, membuat surat 

pernyataan konfirmasi, membuat surat terhadap penawaran atau offering letter 

lainnya. 
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ABSTRACT 
 

 

Andi Riandi Adli. The Internship Report at the Department of Sales and 

Marketing. Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor, Jl. Cikurai No.47, RT.01 / 

RW.06, Babakan, Bogor Tengah District, Bogor City, West Java 16128, 

Bogor 22 July 2019 - 13 September 2019 (42 working days) S1 Management 

Study Program, Faculty of Economics, State University Jakarta. Field Work 

Practices for Supporting Practices to add experience and train themselves to 

prepare for competition in the world of work later. Work Practices Field 

Work Practices (PKL) in the Department of Sales and Marketing. 

Implementation of Internship aims to: publish hotels by way of selling, making 

a Banquet Event Organization (BEO), conducting an analysis of a Business 

Compilation, making a letter agreeing to be confirmed, making a letter to an 

offer or other offering letters. From the implementation of this Field Work 

Practice, the intership knows how the Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 

marketing system. 

 Keywords: Publish hotels by way of selling, making a Banquet Event 

Organization (BEO), conducting an analysis of a Business Compilation, 

making a letter agreeing to be confirmed, making a letter to an offer or other 

offering letters. 

 

 

 



 

iv 
 

LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR PKL 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Dalam menghadapi era Industri 4.0 atau globalisasi seperti sekarang ini, 

seorang mahasiswa harus bisa melakukan suatu keahlian atau skill yang cukup, 

agar bisa mempunyai keunggulan kompetitif, dibutuhkan juga pengalaman yang 

cukup untuk agar nantinya mahasiswa mempunyai nilai lebih dalam kompetisi di 

dunia kerja, maka itu dalam perkuliahan mahasiswa perlu mendapatkan segala 

aspek pendidikan baik dalam pembelajaran teoretis maupun praktis demi 

menghasilkan lulusan yang siap menghadapi dunia pekerjaan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) adalah salah satu persyaratan akademik yang harus dipenuhi 

oleh setiap mahasiswa Fakultas Ekonomi Jurusan Manajemen Universitas Negeri 

Jakarta (UNJ). untuk menjalani masa studinya mahasiswa diharuskan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan langsung sesuai dengan bidang ilmunya 

masing-masing, yang merupakan tugas wajib akademik bagi setiap mahasiswa, 

PKL dilakukan dengan cara melakukan praktik magang kerja di suatu perusahaan 

dalam kurun waktu yang telah ditentukan. 

Praktik kerja Lapangan (PKL) adalah sarana pembelajaran bagi mahasiswa 

untuk bisa lebih mengenal dan menyesuaikan diri pada dunia kerja serta 

mengaplikasikan secara langsung teori atau setiap ilmu pengetahuan yang telah 

diterima selama di perkuliahan. untuk Universitas Negeri Jakarta PKL akan 

mendapatkan umpan balik dari para mahasiswa yang sudah melakukan praktik 

untuk menyempurnakan kurikulum yang diterapkan di lingkungan Kampus 

Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan PKL ini dapat menunjang kemampuan para 
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lulusannya nanti ketika mereka masuk ke dunia kerja. kegiatan PKL juga 

memberikan kesempatan bagi para mahasiswa untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan dan teori yang telah diajarkan dosen saat perkuliahan. Ilmu 

pengetahuan tersebut diharapkan selaras serta relevan dengan kenyataan 

langsung pada dunia kerja sehingga Praktikan mempunyai kesempatan untuk 

dapat mengaplikasikan ilmunya langsung pada tempat PKL tersebut kegiatan 

PKL ini dapat menunjang kemampuan para lulusannya nanti ketika mereka 

masuk ke dunia kerja. Kegiatan PKL juga memberikan kesempatan bagi para 

mahasiswa untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan teori yang telah diajarkan 

dosen saat perkuliahan. ilmu pengetahuan tersebut diharapkan selaras serta 

relevan dengan kenyataan langsung pada dunia kerja sehingga Praktikan 

mempunyai kesempatan untuk dapat mengaplikasikan ilmunya langsung pada 

tempat PKL tersebut. 

Pada Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan memperoleh kesempatan 

untuk melakukan PKL di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor yang merupakan 

bergerak di bidang jasa, sebuah perusahaan jasa yang melayani seperti Kamar, 

Restoran, dan Ruang Meeting. 

Kunjungan wisata manca negara (wisman) ke Indonesia melalui seluruh 

pintu masuk bulan September 2019 memenangkan 1.557.712 kunjungan atau 

meningkat sebesar 3,09% dibandingkan periode yang sama bulan September 

2018 yang mengumpulkan 1.511.021 kunjungan. berdasarkan kebangsaan, 
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jumlah kunjungan wisman bulan September 2019 jumlah kunjungan wisman 

tertinggi, yaitu: Malaysia berjumlah 233.834 kunjungan, Tiongkok sebanyak 

173.132 kunjungan, Singapura sebanyak 159.536 kunjungan, Australia 

merupakan 138.575 kunjungan, dan Timor Leste adalah 100.308 kunjungan. 

Sedangkan pertumbuhan jumlah wisman bulan September 2019 jika 

dibandingkan dengan bulan September 2018 yang menyetujui pertumbuhan 

sebesar Vietnam sebesar 55,25%, Rusia sebesar 32,96%, Amerika Serikat 

sebesar 29,35%, Meksiko sebesar 29,28%, dan Uni Emirat Arab sebesar 22,4.  

(Kemenpar.go.id) 

 
 

Gambar I. 1 Data Kunjungan Wisatawan Mancanegara Bulanan Tahun 2019 

Sumber: Situs Kemenpar.go.id 
 

Atas dasar hal tersebut Praktikan tertarik melakukan praktik kerja 

lapangan di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor, Praktikan ingin mengetahui 

bagaimana cara Hotel dalam berkontribusi terhadap pertumbuhan wisatawan 
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dalam negeri maupun luar negeri di Indonesia dan melihat bagaimana aspek 

pemasaran secara keseluruhan. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

    Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan lakukan adalah 

sebagai:  

1. Melaksanakan salah satu kegiatan akademik untuk memenuhi SKS di 

semester 7 dalam menjalani Program Studi S1 Manajemen di Fakultas 

Ekonomi 

2. Mempelajari Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor pada bidang Pemasaran 

yang sesuai dengan konsentrasi Praktikan yaitu Manajemen Pemasaran. 

Sedangkan tujuan dari PKL yang Praktikan lakukan selama 42 hari 

lebih adalah sebagai berikut: 

1. Mengembangkan dan meningkatkan kemampuan dan keterampilan yang 

didapatkan dari proses pembelajaran selama kuliah melalui penerapan ilmu 

dan latihan kerja yang dilakukan di lapangan sebagai modal untuk 

memasuki dunia kerja. 

2. Memperoleh pengalaman bagaimana melakukan penjualan dan strategi 

marketing khususnya untuk penyewaan kamar dan ruang meeting.  

3. Meningkatkan keterampilan dan kemampuan Praktikan selama menjalani 

PKL di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor khususnya di bidang Sales and 

Marketing.  
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C. Kegunaan PKL 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan selama Praktikan melaksanakan 

kegiatan di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor : 

1. Bagi Praktikan  

a) Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program Studi S1 

Manajemen.  

b) Mengetahui seputar dunia pekerjaan 

c) Menumbuhkan perilaku tentang profesionalisme yang diperlukan bagi 

mahasiswa untuk mengetahui dunia kerja. 

d) Memberikan pengetahuan tentang pengaplikasikan tentang hard skill dan 

soft skill 

e) Membuka wawasan mahasiswa agar dapat mengetahui dan memahami 

penerapan ilmunya serta mampu menganalisa dan berasosiasi dengan dunia 

kerja secara utuh. 

f) Menjadi suatu acuan referensi untuk Curriculum Vitae (CV) 

2. Bagi Universitas 

a) Mengembangkan dan meningkatkan serta menjalinkan hubungan baik 

terhadap perguruan tinggi dengan perusahaan.  

b) Sebagai suatu bahan masukan untuk mengevaluasi sampai sejauh mana 

kurikulum yang dibuat sesuai dan relevansinya dengan kebutuhan tenaga 

kerja yang terampil di bidangnya. 
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c) Untuk mengetahui kemampuan mahasiswanya dalam mengaplikasikan 

ilmu yang didapat di bangku kuliah. 

d) Menyiapkan para mahasiswa untuk dapat menjadi praktikan yang andal  

e) Memperkenalkan tentang perusahaan terhadap jurusan, fakultas, maupun 

universitas 

3. Bagi Perusahaan 

a) Terjalin hubungan yang baik dengan Universitas Negeri Jakarta, terutama 

Prodi S1 Manajemen Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu instansi 

pendidikan bagi calon tenaga ahli bidang manajemen yang dibutuhkan 

dalam perusahaan. 

b) Sebagai suatu sarana untuk dapat mengetahui kualitas pendidikan yang ada 

di Program Studi S1 Manajemen Universitas Negeri Jakarta  

c) Untuk dapat  mengetahui kriteria tenaga kerja yang dibutuhkan oleh 

perusahaan.  

d) Sebagai sarana partisipasi dunia usaha dalam memberikan konstribusi 

dalam pendidikan nasional. 

e) Membantu dalam pelaksanaan operasional dalam melakukan perkerjaanya 

 

 

D. Tempat PKL 

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut:  

Nama Perusahaan : Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor  
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Alamat    : Jalan Cikuray no 47. – Pajajaran Bogor 

Nomor Telepon : (0251) 756 0088 

Website  : https://www.whizprime.com/bogor/  

Bagian Tempat PKL : Lantai 1, Bagian Office 

 

 Alasan Praktikan memilih PKL di Whiz Prime Hotel Pajajaran 

Bogor, karena perusahaan ini merupakan Perusahaan yang bergerak di bidang 

jasa, sesuai dengan kretria Praktikan yang senang dalam mengetahui dunia 

perhotelan. Praktikan ditempatkan di bagian Sales and Marketing. Bagian 

tersebut sesuai dengan bidang ilmu yang praktikan dapat saat ini di bangku 

perkuliahan yaitu Manajemen dengan konsentrasi Manajemen Pemasaran. 

E. Jadwal Waktu PKL  

Jadwal waktu Praktik Kerja Lapangan terdiri dari beberapa rangkaian 

tahapan yaitu tahap persiapan, pelaksanaan dan pelaporan. pelaksanaan 

rangkaian tahapan tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan  

Pada pertengahan Juni 2019, Praktikan mencari informasi tentang 

beberapa perusahaan yang menerima mahasiswa untuk melakukan kerja 

praktik. 

a) Setelah Praktikan mencari perusahaan, Praktikan mendapatkan  

kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Whiz Prime 

Hotel Pajajaran Bogor. 

https://www.google.com/search?safe=strict&rlz=1C1GCEA_enID812ID812&ei=dJwgXP2xIYrTvwTPgLLQDA&q=blibli+merchant+corner&oq=blibli+merchant+corner&gs_l=psy-ab.3..0i203j0j0i22i30j38.291149.294012..294140...0.0..0.95.1623.22......0....1..gws-wiz.......0i71j35i39j0i131j0i20i263j0i22i10i30.x6uNylSgaCg
https://www.whizprime.com/bogor/
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b) Untuk dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Whiz Prime Hotel 

Pajajaran Bogor, Praktikan membutuhkan surat pengantar dari 

Universitas, di mana Praktikan meminta surat permohonan izin praktik 

kerja lapangan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi dengan melalui 

situs bakh.unj.ac.id/sipermawa, mengisi permohonan lalu data diinput oleh 

pihak fakultas, selanjutnya jika sudah mendapatkan informasi, mengisi 

data praktikan dan diteruskan kebagian BAAK. Waktu yang dibutuhkan 

untuk membuat surat pengantar dari universitas sekitar tiga hari.  

c) Setelah surat didapatkan, surat diberikan kepada HR Coordinator Whiz 

Prime Hotel Pajajaran Bogor, Setelah itu Praktikan harus menunggu 

selama 2 minggu untuk melakukan wawancara. 

d) Setelah 2 minggu praktikan mendapatkan informasi melalui HR 

Coordinator Hotel, bahwa Praktikan telah disetujui, bagian HR 

Coordinator dan Sales Manager mewawancarai dan setelah 

menjalani. Praktikan menunggu panggilan lagi untuk melakukan magang 

di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor di bagian Sales and Marketing mulai 

tanggal 22 Juli 2019 s.d 13 September 2019. 

 

 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 42 hari kerja 
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terhitung mulai tanggal 22 Juli 2019 s.d 13 September 2019 

Dengan ketentuan jam operasional: 

 Hari kerja  : Senin s.d Jum’at 

 Jam   : 08.30 – 17.30 WIB  

 Waktu istirahat : 12.00 – 13.00 WIB 

 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. pembuatan laporan ini 

merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang 

menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. laporan ini berisi hasil 

pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL di Whiz Prime 

Hotel Pajajaran Bogor Data-data yang diambil praktikan diperoleh langsung 

dari tempat kerja. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Umum Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 

PT Intiland Development Tbk merupakan pengembang properti di 

Indonesia yang secara resmi berdiri pada tanggal 10 Juni 1983 dengan nama PT 

Wisma Dharmala Sakti. Masuk ke Bursa Paralel pada tahun 1989, dilanjutkan ke 

Bursa Efek Surabaya dan Bursa Efek Jakarta. Setelah restrukturisasi pada 29 Juni 

2007, nama perusahaan berubah menjadi PT Intiland Development Tbk. Dengan 

pengalaman lebih dari 40 tahun di industri properti, Intiland terkenal dalam 

pengembangan properti penggagas trend yang ikonik seperti Intiland Tower yang 

didesain oleh almarhum Paul Rudolph, Regatta yang didesain oleh Tom Wright 

dari Atkins dan Graha Famili, kawasan permukiman golf mewah yang 

merupakan kawasan elit di Surabaya. Saat ini, Intiland mempunyai portofolio 

yang berkembang di Jakarta dan Surabaya terdiri dari perumahan, apartemen, 

perkantoran, hospitality dan kawasan industri. Dengan filosofi “living well”, 

Intiland mewujudkan pengalaman hidup yang tiada bandingnya untuk 

masyarakat Indonesia (HR Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor) 

PT Intiwhiz International merupakan penyedia manajemen perhotelan 

terkemuka dan paling menjanjikan di Indonesia, dengan jaringan hotel Intiwhiz 

yang menjadi inti bisnisnya. Semua hotel di bawah jaringan hotel Intiwhiz 

dioperasikan dengan standar pelayanan berkualitas  internasional, dan setiap 

hotel terletak di lokasi strategis dekat dengan fasilitas umum. Dijalankan oleh tim 

manajemen yang profesional dan didukung oleh staf dengan jam terbang yang 

tinggi, Intiwhiz berkontribusi untuk peningkatan ekonomi dan industri pariwisata 

di Indonesia. Whiz Prime Hotel pajajaran Bogor telah dibangun secara resmi 

pada tanggal 16 November 2015. 
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Dalam hal ini Praktikan melakukan praktik kerja lapangan di Whiz Prime 

Hotel Pajajaran Bogor. Perusahaan tersebut, bergerak dalam bidang jasa 

penginapan, dalam hal ini perusahaan tersebut, memiliki visi dan misi untuk 

mengembangkan kepuasaan konsumen, berikut ini adalah visi dan misi dari 

perusahaan Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor  

a) Visi, dan Misi (HR Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor) 

 Visi : 

Menjadi jaringan hotel yang paling diminati dan bertumbuh pesat di 

Kawasan Indonesia 

 Misi : 

Menjadi “Rumah” bagi mereka yang berpergian dan ingin memperoleh 

manfaat optimal dari harga yang mereka yang bayarkan. Sesuai dengan 

motto Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor: “Simplicity With Style”. 

b) Logo perusahaan  

 
Gambar II.  1 Logo Perusahaan 

Sumber: HR Whiz Prime Hotel Pajajaran 
 

Logo dari perusahaan Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor mengandung dalam 

2 arti, yaitu: 

Kata kerja : Suara yang mendengung dari objek yang bergerak cepat 

Kata benda : Seseorang yang sangat ahli dalam bidang apapun 

Sedangkan kata “Prime” adalah suatu tempat yang memiliki tempat yang 

strategis dan dan dapat dijangkau dengan mudah, sehingga “Prime” itu 

tersebut dapat mudah diakses dari berbagai akses jalan.  
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B. Struktur Organisasi dan Ketenagakerjaan Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.2 Struktur Organisasi 

Sumber: HR Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 
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C. Bidang-bidang Kerja (Job Description) 

Berdasarkan pengetahuan pribadi Praktikan dan interview yang dilakukan 

Praktikan dengan beberapa karyawan Whiz Prime Pajajaran Bogor, berikut 

adalah job description. 

 Jajaran Direksi 

Jajaran direksi yang berada satu tingkat dibawah Hotel Manager terdapat 

7 bagian. Seperti yang sudah dijelaskan sebelumnya, yang pertama terdapat 

Sales and Marketing manager, yang kedua Chief Accountant, yang ketiga adalah 

Front Office Leader,yang keempat adalah House Keeping Coordinator (HK), 

yang kelima adalah Engineering Coordinator, yang keenam Human Resource 

Development (HRD).dan yang terakhir adalah Food and Berverages 

Coordinator (FnB). Penulis akan menjelaskan mengenai Sales and Marketing 

yang merupakan berada pada satu bagian dengan penulis. Seorang Sales and 

Marketing memiliki tanggung jawab dalam membantu Hotel Manager 

memimpin Sales and marketing dan menangani berbagai perihal tentang 

marketing atau pemasaran di dalam perusahaan. Seorang Sales and Marketing di 

Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor memiliki tanggung jawab dan pengambil 

keputusan kepadan tujuh anak bagian marketing. 

1) Hotel Manager (HM) 

Secara garis besar, HM atau Hotel Manager bertanggung jawab 

memimpin dan mengatur perusahaan secara keseluruhan. Dalam hal ini, tugas 

HM adalah seseorang yang memimpin operasional dalam sebuah hotel, resor, 

motel, atau perusahaan yang berhubungan dengan penginapan. 

2) Marketing And Sales  

Terdapat empat bagian di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor yang 

mengemban tugas dan bertanggung jawab dalam hal pemasaran. Bagian ini 

terdiri dari Sales and Marketing Manager, Sales Executive, Resevation, dan 



14 
 

 
 

Sales Admin. Praktikan berada pada divisi Sales Admin yang bertugas untuk 

menjalankan fungsi sebagai mengalokasikan bagaimana membuat BEO/GEO, 

Confimation Letter, Business Compile, Offering Letter, dan Sales Call. 

3) Accounting   

Accounting dalam peranan hotel ialah mengkalkulasikan semua catatan 

pengeluaran dan pemasukan dana yang mesti didanai. Pada accounting hotel 

dibedakan lagi menjadi peran-peran masing. Yaitu ada Chief Accounting, 

melakukan semua perkerjaan tentang pengluaran dan pemasukan seluruh 

kegiatan yang ada di kantor, Purchasing biasanya tugas dari Purchasing ialah 

melakukan segala hal berkaitan dengan pembelian ke supplier sesuai dengan 

purchase order yang telah dibuatnya, IA/AP Income audit tugas yang 

dilakukannya memverifikasi keuangan yang pengeluarannya itu berasal dari 

Cashier Restaurant dan bagian Receptionist, serta merangkap yang di hasil 

jual oleh penyewaan kamar, dan penjualan ball room. sedangkan Accontant 

payable mengenai hal yang bersifat hutang dan pelunasan terhadap 

pembayaran sebagaian ke supplier apabila sudah jatuh tempo. 

4) Front Office (FO) 

Tugas terhadap Front Office tersendiri ialah, menerima dan menangani 

pemesanan oleh customer, melakukan konfirmasi pemesanan ulang, 

menyambut  dan memberikan salam terhadap customer, mengurus tagihan 

dan pembayaran, memberikan pelayanan informasi, dan terakhir ialah 

mengahadapi keluhan customer terhadap kualitas pelayanan hotel. 

5) House Keeping (HK) 

Tugas dari bagian House keeping adalah sebagaimana seperti namanya, 

melakukan membersihkan area bagian hotel, menjaga keamanan dalam 

bagian hotel lalu, menjaga kertertiban umum di area luar maupun dalam, serta 
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memiliki tanggung jawab atas publik area yang dimana membersikan di luar 

area room.   

6) HR Coordinator (Human Resource) 

Sebagai namanya yaitu Human Resources, tugasnya adalah menyeleksi 

karyawan baru, melakukan koordinasi ke departemen lain untuk 

mengumpulkan rencana permintaan karyawan setiap tahun. Membuat 

laporan rekapitulasi mutasi, promosi dan status karyawan, menyiapkan 

kontrak perjanjian terhadap karyawan baru. Melakukan penghitungan gaji, 

absensi, surat- surat.  

7) Food and Beverages (FnB) 

Food and Beverages adalah suatu tatanan “food flow” dari pembelian 

makanan (purchasing) untuk melayani kepada para pelanggan terutama 

berkaitan dengan  pengiriman dan penyajian makanan untuk pelanggan, 

setelah selesainya produksi makanan. 

8) Engineering 

Engineering pada dasarnya adalah melakukan perbaikan, instalasi, dan 

perawatan terhadap alat mesin dan bangunan. Dan untuk perhotelan biasanya 

adalah melakukan seperti penghermatan dalam menggunakan enegi 

seperlunya, menangani air, listrik, dan gas, dan menyediakan seperti 

keperluan mengecat, perbaikan gedung. 

   

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

Hotel Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor merupakan perusahaan yang 

bergerak di bidang jasa dan merupakan sebuah perusahaan yang melayani 

sebuah kamar dan ruang meeting.   
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1. Produk (Product) 

Type of room 

Single/Smart 

Standard 

Superior 

Deluxe 

 Tabel II. 1  Produk hotel Tipe Kamar 

Package of meeting 

Resendential Single Occupancy 

Resendential Twin Sharing 

Full Board 

Full Day 

Half Day 

Lunch or Dinner Meeting 

Coffee Break meeting 

Tabel II. 2  Produk hotel tipe ruang meeting 

 

2. Harga (Price) 

Type of Room Published Rate 

Single/Smart Rp 585.000 nett 

Standard Rp 965.000 nett 

Superior Rp 1.015.000 nett 

Deluxe Rp 1.100.000 nett 

Tabel II. 3  Harga per kamar 

Meeting Package Published Rate 

Resendential Single Occupancy Rp 1.000.000 

Resedential Twin Meeting Rp 850.000 

Full Board Rp 500.000 

Full Day Rp 450.000 

Half Day Rp 350.000 

Lunch or Dinner Meeting Rp 175.000 

Coffee Break Meeting Rp 95.000 

Tabel II. 4 Harga ruang Meeting 
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3. Tempat (Place) 

Intiland adalah pusat kantor yang berada di Kuningan, dan memiliki 

Intiwhiz yang melayani Hotel di seluruh Indonesia. Hotel Whiz memiliki 

Hotel yang tersebar di 24 Provinsi Indonesia dan mempunyai 30 Hotel yang 

ada di Indonesia, yang terdiri dari Grand Whiz, Whiz Prime, dan Swift Inn.   

4. Promosi (Promotion) 

Promosi yang dilakukan oleh Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 

secara garis besar melakukan 2 hal, yang pertama melakukan secara Online 

dan Offline. Tujuan promosi ini ialah untuk dapat menarik perhatian para 

konsumen agar dapat meningkatkan revenue hotel. Kegiatan promosi online 

dilakukan di berbagai media sosial, seperti Facebook dan Instagram, dengan 

memberikan promo-promo menarik seperti (Super saver package, Long stay 

package, Promo Sumo, dan Smash rate), dan paket selama hari nasional 

maupun liburan, serta bulan bulan tertentu. dan media Travel agent, kalau 

untuk Travel agent kerja sama seperti Traveloka, Agoda, Pegipegi. untuk 

offline melakukan pembagian flyer yang mempunyai promosi sama seperti 

online seperti (Super saver package,Long stay package, Promo Sumo, dan 

Smash rate). 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan ( PKL ) di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 

selama 42 hari kerja dibimbing oleh Widya R. Casterina selaku Sales and 

Manager dan Bambang Dwi Wahyudi sebagi Sales Administrative. Selama 

menjalani PKL praktikan memiliki tugas-tugas sebagai berikut: 

1. Mempublikasikan hotel dengan cara Sales Call 

2. Membuat Banquet event organization (BEO) 

3. Melakukan analisia terhadap Business compile  

4. Membuat Confirmation Letter. 

5. Membuat Offering Letter 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan PKL selama 42 hari kerja, terhitung mulai 

tanggal 28 Juli 2019 dan berakhir pada tanggal 13 September 2019. Praktikan 

melakukan PKL pada jam operasional Hotel Whiz Prime Pajajaran Bogor yaitu 

08.30 – 17.30 WIB dan istirahat pada pukul 12.00 – 13.00 WIB.  

Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan tugas 

yang belum pernah dipelajari sebelumnya di perkuliahan dan praktikan belum 

pernah lakukan sehingga Praktikan dituntut untuk lebih aktif dalam mempelajari 

dan memahami situasi pekerjaan sesungguhnya dan ada juga pekerjaan yang 



19 
 

 
 

telah praktikan pelajari sebelumnya di bangku perkuliahan, sehingga praktikan 

dapat memprakktikan dan membandingkan relevansinya dengan apa yang sudah 

dipelajari di kelas ke dalam situasi riil.  Berikut adalah penjelasan dan rincian 

dari kegiatan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan PKL : 

1. Mempublikasikan Hotel dengan cara Sales Call 

Dengan “Sales Call”, tujuannya adalah supaya Hotel Whiz Prime 

Pajajaran Bogor agar dapat melakukan memperkenalkan hotel lebih jauh lagi 

terhadap perusahaan yang dikunjungi, dengan memberi produk-produk hotel. 

Seperti kamar, ruang meeting, dan kolam renang.  

 

Gambar III.  1 Sales Call di TNP2K 
 

Melakukan Sales Call di perusahaan Tim Nasional Percepatan 

Penanggulangan Kemisikinan (TNP2K) pada tanggal 13 Agustus 2019, Jam 

13.00 sampai dengan 14.30.  
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Gambar III.  2 Sales Call di Kementan 

Melakukan Sales Call di perusahaan Kementrian Pusat Pertanian, di 

bagian Pusat data dan Sistem Informasi Pertanian, Pada tanggal 05 Agustus 

2019, Jam 13.00 sampai dengan 14.30.  

2. Membuat Banquet event order (BEO) 

  Sales Admin memberikan tugas kepada saya untuk membuat Banquet 

Event Order (BEO), dimana sebelum membuat BEO, Diperlukan 

Confirmation Letter (CL) berguna untuk dapat memasukan Identitas 

perusahaan memasukan data-data nama orang, konsep ruangan, dan kamar. 

BEO ini adalah sebuah surat yang menyatakan, bahwa pesanan perusahaan 

yang mereka inginkan. Dan akan dimasukkan dokumen Hotel untuk dapat 

diliat oleh Divisi lainya seperti Food and Bevarage (Fnb), House Keeping.  
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Gambar III.  3 Bonquet Event Order 

Sumber: Aplikasi Format Banquet Event Order 
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Gambar III.  4 Banquet Event Order 

Sumber : Aplikasi Format Banquet Event Order 
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3. Melakukan Analisa terhadap Business compile  

Saat menjalani praktik ini Praktikan dapat menganalisa apa yang 

Praktikan hitung dan berapa banyak dana yang harus dikeluarkan oleh pihak 

perusahaan untuk dapat melakukan pembayaran, sehingga dengan membuat 

perhitungan ini, tidak ada kesalahpahaman, dan juga sebagai barang bukti atas 

perhitungan. Setelah perhitungan akan dibuat menjadi Confirmation Letter 

(CL) sebagai kertas konfirmasi ke pihak perusahaan. 

 
Gambar III.  5 Data Business Compile 

Sumber: Aplikasi Format Business Compile 

 

4. Membuat Confirmation Letter. 

Dalam pelaksanaannya Praktikan akan melakukan yang namanya 

Confirmation Letter (CL) yang dimana CL ini berfungsi sebagai suatu 

konfirmasi yang akan diinformasikan kepada pihak yang bersangkutan atau 

yang sudah membuat janji untuk melakukan pemesanan Hotel dan ruang 

meeting terhadap pihak hotel, Dengan CL ini akan menjelaskan semua secara 

detil tentang informasi yang ingin disampaikan.  
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Gambar III.  6 Confirmation letter 
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Gambar III.  7 Confirmation Letter Rincian Harga dan Syarat dan Ketentuan 1 
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Gambar III.  8 Confirmation Letter Tentang Syarat dan Ketentuan 2 
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Gambar III.  9 Confirmation Letter Tentang Syarat dan Ketentuan 3 
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Gambar III.  10 Confirmation Letter tentang Tanda Tangan 
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5. Membuat Offering Letter  

Praktikan membuat sebuah surat penawaran terhadap para pihak 

perusahaan untuk dapat melihat penawaran yang telah dikasih oleh pihak hotel 

dan harga yang telah dikasih bukan harga pada umumnya atau yang biasa 

disebut dengan harga coorporate sehingga akan menghasilkan kesepakatan 

bersama tentang harga. 

 

Gambar III.  11 Offering Letter mengenai Rincian yang di tawarkan 
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Gambar III.  12 Offering Letter mengenai Rincian Harga dan Tipe Meeting 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Dalam melaksanakan kegiatan PKL di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor, 

Praktikan menghadapi beberapa kendala yang menghambat Praktikan dalam 

menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan ataupun pelaksanaan PKL secara 

umum, yaitu : 

1) Praktikan sulit memahami istilah-istilah terdapat di lingkungan kerja, karena 

belum terbiasa dengan istilah bahasanya 

2) Ritme kerja di Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor cepat dan banyak sehingga 

Praktikan harus bisa mengikuti ritme. 

3)  Praktikan sering kesulitan dalam membuat Business Compile dan 

Confirmation Letter. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Dalam mengatasi kendala Praktikan hanya butuh menyesuaikan waktu 

untuk mengatasi kendala yang dihadapi 

1) Praktikan pada pertama kali bertanya kepada pak Bambang selaku 

pembimbing mengenai istilah istilah yang terdapat pada lingkukan kerja. 

2) Praktikan, melakukan adaptasi terhadap kebijakan – kebijakan kerja didalam 

perusahaan tersebut. 

3) Awalnya Praktikan sulit untuk dapat mengerjakan Business Compile dan 

Confirmation Letter, tapi dengan hal itu penulis lama kelamaan sudah 

terbiasa, sehingga bisa melakukan secara yang disuruh oleh atasan. 



 

32 
 

BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Setelah Praktikan menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan pada Whiz Prime 

Hotel Pajajaran Bogor selama kurang lebih 42 hari di bagian Sales and 

Marketing divisi Sales, Praktikan mendapatkan banyak pengalaman dan 

pengetahuan tentang dunia kerja secara langsung, hal ini tentunya sangat 

membantu memperbanyak ilmu dari praktikan yang sebelumnya hanya sekedar 

mendapatkan teori dari bangku perkuliahan. Adapun kesimpulan yang praktikan 

dapatkan setelah melaksanakan PKL yaitu : 

1. Praktikan memperoleh ilmu untuk meningkatkan kemampuan dan ketrampilan 

yang digunakan sebagai modal untuk memasuki dunia kerja sesungguhnya. 

2. Praktikan memperoleh pengalaman dan ilmu mengenai strategi marketing 

untuk mempublikasikan sebuah jasa.  

3. Praktikan memporeleh ketrampilan dan ilmu pemasaran khususnya dibidang 

di sales and marketing       

B. Saran 

1. Saran Untuk Universitas Negeri Jakarta 

a. Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi S1 Manajemen 

memberikan rekomendasi kepada mahasiswa tentang perusahaan yang 

menerima kegiatan PKL.  
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b. Universitas Negeri Jakarta seharusnya memiliki kerja dengan perusahaan 

agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL. 

c. Universitas Negeri Jakarta dapat mempermudah proses dalam 

mendapatkan izin Praktik Kerja Lapangan 

2. Saran Untuk Mahasiswa 

a. Mahasiswa sebaiknya mengetahui bidang kerja apa yang ingin tempuh 

sebelum PKL dimulai sehingga tidak bingung saat pelaksaannya. 

b. Mahasiswa dapat mencari koneksi sebanyak mungkin agar mempermudah 

dalam mendapatkan tempat untuk PKL. 

c. Sebelum pelaksanaan PKL mahasiswa sebaiknya mengetahui seluk-beluk 

tentang perusahaan yang dituju agar mempermudah dalam pekerjaannya. 

3. Saran Untuk Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor 

a. Diharapkan memberitahu kepada Praktikan mengenai istilah – istilah yang 

terdapat dalam hubungan kerja, agar Praktikan terbiasa dengan istilah 

bahasanya. 

b. Diharapkan Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor, memaklumi Praktikan 

apabila dalam mengerjakan tugas sedikit terlambat.  

c. Diharapkan pihak Whiz Prime Hotel Pajajaran Bogor dapat membimbing 

Praktikan dalam membuat Business Compile dan Confirmation Letter. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran  1 Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 2 Surat Keterangan Telah Mengikuti PKL 
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Lampiran 3 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 4 Daftar Hadir 
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Lampiran 5 Daftar Hadir 2 
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Lampiran 6 Daftar Hadir 3 
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Lampiran 7 Daftar Kegiatan Harian 

 

Hari, Tanggal Waktu Kegiatan 

22-July-19 08.30-17.30 Coaching Mengenai 

Jobdesk dan Show Hotel 

Tour 

23-July-19 08.30-17.30 Pengetahuan tentang 

Business compile 

24-July-19 08.30-17.30 Pengetahuan tentang 

Confirmation Letter 

25-July-19 08.30-17.30 Sales Call ke Pssi 

26-July-19 08.30-17.30 Analisis Business Compile 

dan Confirmation Letter 

29-July-19 08.30-17.30 Sales Call ke Kementrian 

Pupr 

30-July-19 08.30-17.30 Menganalsis Busines 

Compile 

31-July-19 08.30-17.30 Sales Call ke IPB (Fak. 

MIPA)  

01-Aug-19 08.30-17.30 Menganalsis Busines 

Compile 

02-Aug-19 08.30-17.30 Menyiapkan Attribut 

Persiapan Hotel Expo 

03-Aug-19 08.30-17.30 Melakukan Hotel Expo 

05-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Kementan 

Pusat dan Hortikultur 

06-Aug-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile dan Pengetahuan 

Offering Letter 

07-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Universitas 

-Ibnu Khaldun 

-Aka Bogor 

08-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Mandala 

Finance 

09-Aug-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Comple dan Filling 

12-Aug-19 08.30-17.30 Menganalsis Business 

Compile 

13-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke TNP2K 

14-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke IPB 

15-Aug-19 08.30-17.30 Dinonaktifkan pekerjaan 

dikarenakan Hotel 

Manager Ibunya meninggal 
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16-Aug-19 08.30-17.30 Acara 17 agustusan, 

Menganalisis Business 

Compile 

19-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Kemendikbud 

 

 

  

20-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Kementrian 

Tenaga Kerjaan 

21-Aug-19 08.30-17.30 Pengetahuan tentang 

Bonquet Event Order 

22-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Anta Vaya 

Tour dan Pas Tour 

23-Aug-19 08.30-17.30 Membuat Bonquet Event 

Order 

26-Aug-19 08.30-17.30 Sales Call ke Kemendes  

27-Aug-19 08.30-17.30 Membuat Confirmation 

Letter 

28-Aug-19 08.30-17.30 Izin Sakit 

29-Aug-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

30-Aug-19 08.30-17.30 Membuat Confirmation 

letter 

02-Sep-19 08.30-17.30 Membuat Confirmation 

Letter 

03-Sep-19 08.30-17.30 Membuat Confirmation 

Letter 

04-Sep-19 08.30-17.30 Membuat Bonquet Event 

Order 

05-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

06-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

09-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

10-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

11-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 

12-Sep-19 08.30-17.30 Izin Sakit 

13-Sep-19 08.30-17.30 Menganalisis Business 

Compile 
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Bimbingan  
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Lampiran 9 Lembar Persetujuan Sidang PKL 

 

 


