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MOTTO 

 

 
Dan apa saja yang kamu minta dalam doa dengan penuh kepercayaan, 

Kamu akan menerimanya. 
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RINGKASAN 
 

 

 

 

Alur Pemesanan Ruang Meeting/Ballroom di Hotel Santika Premiere Gubeng 

Surabaya; Shelin Marcelina; 4105017032; 2020; Universitas Katolik Widya 

Mandala Surabaya. 

 
Dalam menjalankan kegiatan administrasi di suatu organisasi/perusahaan, 

diperlukan seorang admin yang bertugas untuk mengatur semua kegiatan 

administrasi. Penulis melakukan kegiatan praktik kerja lapangan di Hotel Santika 

Premiere Gubeng Surabaya sebagai sales admin. Ada beberapa tugas yang harus 

dilakukan oleh seorang admin sales diantaranya berkaitan dengan korespondensi, 

telemarketing, dan pelayanan pelanggan terkait dengan pemesanan ruangan. Dalam 

menjalankan praktik kerja lapangannya, penulis mendapati ada beberapa pelanggan 

yang kurang memahami tata cara pemesanan ruang meeting/ballroom yang 

diterapkan dan akhirnya memberikan keluhan terkait dengan pemesanan ruangan 

yang diterapkan. Untuk mengurangi keluhan tersebut, penulis mempelajari tata cara 

pemesanan ruangan yang dilakukan di Hotel Santika Premiere Gubeng Surabaya 

dan memaparkannya dalam laporan ini. Ada 3 tahapan untuk memesan ruangan. 

Tahap pertama adalah tahap permohonan, di dalam tahap ini ada 2 aktivitas, sales 

admin akan memeriksa ketersediaan ruangan yang diinginkan dan mengumpulkan 

informasi yang dibutuhkan. Tahap kedua adalah tahap proses yang memiliki 2 

aktivitas yaitu, sales admin akan meneruskan informasi mengenai pemesanan 

ruangan kepada sales dan sales akan meminta sales admin untuk menulis surat 

penawaran yang diminta oleh pelanggan. Tahap terakhir yaitu tahap persetujuan 

di dalam tahap ini sales akan melakukan negosiasi bersama pelanggan dan sales 

admin akan menulis surat konfirmasi setelah hasil dari negosiasi sudah ditetapkan. 

Pembuatan prosedur ini diharapkan mampu mengurangi keluhan dari pelanggan 

dan membantu sales admin dalam memproses pemesanan ruangan. 

 
Kata kunci: administrasi, prosedur, pemesanan, tahapan 
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ABSTRACT 
 

 

 

 

Booking Room/Ballroom Procedures at Hotel Santika Premiere Gubeng 

Surabaya. Shelin Marcelina, 4105017032. Widya Mandala Surabaya Catholic 

University. 2020. 

 

To handle administrative actibities in an organization/company, the role of an 

admin is needed. These roles include correspondence, telemarketing, and customer 

services related to room bookings. During her internship as a sales admin at Santika 

Premiere Gubeng Hotel Surabaya, the author found that some customers didn’t 

understand the meeting/ballroom ordering procedures, some even filed a direct 

complaint because of it. To minimalize these incidences, the author has studied the 

required booking procedures and explained them in this report. There are 3 stages 

for booking a room. The first stage is the application stage, during this stage, the 

sales admin will check the availability of the room and collect any information 

needed. Next is the processing stage, the sales admin will forward the reservation 

to the salesperson. Then the last step is the negotiation/agreement stage. In this 

stage, the salesperson and customer will negotiate, after an agreement has been 

made, the sales admin will then write a final confirmation letter. This report is 

intended to address customer complaints and help sales admin in processing future 

room bookings. 

 

Keywords: administration, procedures, reservation, stage 
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