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ABSTRAK

Prosedur Penanganan Pemesanan Banquet Oleh Staf Administrasi Sales &
Marketing Department di Harris-Pop! Hotel & Conventions Gubeng Surabaya;
Imerita Silalahi; 4105017038; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Tugas akhir ini menjabarkan kegiatan Staf Administrasi Sales di hotel Harris yang
berkaitan dengan kegiatan pemasaran maupun kegiatan penjualan banquet yang
diselenggarakan di hotel Harris. Tujuan penulisan laporan ini untuk mngetahui peran
penting staf administrasi sales dalam proses menangani pemesanan banquet di hotel
Harris surabaya. Teknik yang digunakan untuk pengumpulan data berupa observasi
langsung selama tiga bulan, wawancara dengan pihak-pihak yang terkait, dan internet
searching. Laporan Tugas Akhir ini memfokuskan pada proses kegiatan administrasi
penjualan dan penanganan pemesanan banquet yang ditangani oleh staf administrasi
sales dan marketing departement di Harris-Pop! Hotel & Conventions Gubeng
Surabaya. Hasil pengumpulan data menunjukan bahwa kegiatan administrasi
penanganan pemesanan banquet oleh staf administrasi sales di hotel Harris diawali
dengan mendapatkan pelanggan, membuat administrasi penjualan banquet mulai dari
menyiapkan surat penawaran, surat konfirmasi dan BEO (Banquet Event Order) yang
dibutuhkan sebelum suatu kegiatan terelenggara, kemudian mendistribusikan
dokumen lalu mengarsip dokumen penjualan banquet tersebut. Dokumen tersebut
disebarkan melalui email dan dalam bentuk print out ke departemen departemen yang
bersangkutan. Selain melakukan kegiatan administratif, staf administrasi sales juga
ikut berpartisipasi dalam mempersiapkan segala kebutuhan yang dibutuhkan
salesman untuk kegiatan pemasaran pada saat sales call. Staf Administrasi Sales juga
berperan sebagai ujung tombak yang mengatur dan membuat semua dokumen yang
berhubungan dengan banquet event sesuai intruksi dari Director of Sales. Setiap
pembuatan administrasi penjualan tersebut harus dilakukan secara bertahap agar suatu
kegiatan berjalan dengan lancar sesuai dengan apa yang ditarget hotel.

Kata Kunci: Kegiatan Administrasi Banquet, Sales & Marketing Department dan
Hotel Harris
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ABSTRACT

Procedure for Handling Banquet Orders by the Sales & Marketing Department
Administration Staff at Harris-Pop! Gubeng Hotels & Conventions Surabaya;
Imerita Silalahi; 4105017038; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.
2020.

This final project describes the activities of the Sales Administration Staff at Harris
Hotel in relation to marketing activities and banquet sales activities held at Harris
Hotel. The purpose of writing this report is to find out the important role of sales
administration staff in handling banquet order and sales activities at the Harris-Pop!
Hotel & Conventions Gubeng Surabaya. The technique used for data collection is by
observation, interview, and internet search. This Final Report focuses on receiving
and handling banquet orders, handled by the administrative staff of sales &
marketing department at the Harris-Pop Hotel! & Conventions of Gubeng Surabaya.
The results of data collection show that the administration of banquet sales and
handling banquet order by the sales administration staff at the Harris hotel begins
with getting customers, making the banquet sales administration start from preparing
the offer letter, confirmation letter and BEO (Banquet Event Order) needed before an
activity is held, then distribute the documents and then archive the banquet sales
document. The document is distributed via e-mail and in the form of printouts to the
relevant departments. In addition to carrying out administrative activities, the sales
administration staff also participates in preparing all the needs needed by the
salesman for marketing activities during the sales call. Sales Administration Staff
also act as the spearhead who regulates and makes all documents related to the
banquet event according to the instructions of the Director of Sales. Each
administration of the sales administration must be carried out in stages so that an
activity runs smoothly according to what the hotel is targeting

Keywords: Banquet Administration Activities, Sales & Marketing Department,
Harris Hotel
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