
31 

 

 

 

BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 
5.1 Kesimpulan 

Sales & Marketing Department adalah salah satu Department yang 

mendorong keberhasilan dan pendapatan suatu hotel. Di dalam departemen 

tersebut, terdapat beberapa bagian pekerjaan untuk mencapai suatu tujuan hotel. 

Salah satunya ialah staf administrasi sales yang memiliki beberapa peran penting 

untuk kelangsungan kegiatan penjualan sales & marketing department. 

Dari data yang diperoleh penulis selama melakukan praktek kerja lapangan di 

Departemen Sales & Marketing Harris Hotel & Conventions Gubeng Surabaya 

dapat disimpulkan bahwa peranan staf administrasi sales dalam menangani proses 

kegiatan administrasi penjualan banquet yaitu dimulai dari melakukan persiapan 

menangani klien, mencatat setiap jadwal kegiatan yang sudah di pesan, membuat 

dokumen penjualan yang dibutuhkan untuk kegiatan, meminta persetujan head of 

department kemudian mendistribusikan dokumen tersebut dan yang terakhir 

mengarsip dokumen tersebut menandakan bahwa kegiatan telah selesai 

dilaksanakan. Selain itu staf administrasi sales juga menangani dokumen 

pendukung yang dibutuhkan oleh salesman lain saat melakukan sales trip. Staf 

administrasi sales juga bisa menjadi salah satu sumber informasi dalam 

menangani klien apabila salesman yang bersangkutan sedang sibuk. 

 
5.2 Saran 

Staf adminstrasi sales dalam menangani proses administrasi pemesanan 

banquet di Harris-Pop! Hotel & Conventions Gubeng Surabaya sudah 

menerapkan prosedur yang telah ditetapkan oleh pihak manajemen hotel. Proses 

administrasi tersebut dilakukan secara teratur dan bertahap mulai dari 

mendapatkan pelanggan, hingga menangani administrasi penjualan dan 

pemesanan banquet. Untuk lebih mengoptimalkan kinerja staf administrasi 
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sales dalam proses administrasi penjualan dan pemesanan banquet, maka 

membangun komunikasi yang efektif antara staf administrasi sales dan operator 

telepon tetap perlu ditingkatkan, terutama dalam hal menangani telepon 

pemesanan banquet. Staf adminsitrasi sales juga bisa membagikan jadwal janji 

temu dengan Banquet Coordinator, supaya pada saat ada pelanggan yang datang 

ke hotel, salah satu dari mereka dapat memberikan layanan prima bagi 

pelanggan. 
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