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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Perkembangan pariwisata saat ini semakin berkembang 

pesat apa lagi sarana dan prasarana yang menjadi kebutuan 

wisatawan khususnya bidang perhotelan serta fasilitas lain seperti : 

Restoran, Bar, Travel Agent, Art Shop Serta Tempat-tempat Hiburan 

lainnya  

Menurut Prakoso dalam Insani dan Setiyariski (2020) Hotel 

merupakan pendukung dari beberapa kegiatan sektor pariwisata 

yang menyediakan sarana akomodasi dan tempat pertemuan antara 

wisatawan dan pelaku industri. Pada dasarnya  setiap hotel memiliki 

masing- masing departemen yaitu : Front Office, Food and Beverage 

Service, Food and Beverage Product, Housekeeping, Enginering, 

Accounting, Sales and Marketing , Human Resources, dan lain-lain, 

yang semua ini memiliki tugas yang sangat penting dalam 

menunjang Operasional Hotel agar berjalan dengan baik, salah satu 

departemen yang mempunyai peran yang sangat penting dalam 

mendatangkan tamu untuk menginap atau mengadakan kegiatan di 

hotel adalah Sales and Marketing Department. 
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Marketing merupakan salah satu fungsi utama yang ada 

dalam suatu perusahaan yang memiliki tugas penting yaitu 

memasarkan produk barang maupun jasa sehingga marketing 

merupakan       penyumbang pendapatan terbesar khususnya bagi 

hotel. Selain marketing, sales juga berperan penting dalam 

penjualan produk barang maupun jasa hotel karena sales akan 

menjadi garda terdepan yang harus meyakinkan calon konsumen 

untuk membeli produk atau layanan yang ditawarkan oleh 

perusahaan.  

Menurut Kotler & Keller (2016) kegiatan pemasaran 

merupakan hal yang sangat penting bagi usaha perhotelan. 

pemasaran merupakan pasar sasaran untuk menarik, 

mempertahankan, dan meningkatkan konsumen dengan 

menciptakan dan memberikan kualitas penjualan yang baik. 

Semakin tingginya tingkat persaingan dan tamu yang semakin kritis 

akan pasar, mengakibatkan kegiatan ini perlu dilakukan secara 

profesional dan agresif. Dari uraian diatas keberhasilan usaha di 

bidang hotel tergantung pada kemampuan untuk memenuhi 

kebutuhan dan tujuan-tujuan tamu. Selain sebagai tempat 

penginapan hotel sudah memiliki fungsi yang lebih luas lagi sesuai 

dengan perkembangan zaman yang semakin maju yaitu sebagai 

tempat penyelenggara wisata konvensi atau MICE (Meeting, 

Incentive, Convention, and Exhibition). 
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Le Meridien Bali Jimbaran merupakan salah satu hotel yang 

memiliki beberapa ruang rapat atau tempat mengadakan acara. 

Akses menuju hotel yang sangat dekat dengan Bandara Ngurah Rai 

membuat hotel ini mudah diketahui oleh wisatawan dari luar daerah 

maupun luar negeri dan sering dijadikan tempat penyelenggara 

kegiatan MICE.  

Untuk mengetahui lebih jelas dapat dilihat pada gambar 1.1 

mengenai kegiatan MICE yang diselenggarakan pada bulan Mei–

Juni 2024 di Le Meridien Bali Jimbaran. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. 1 Event Calendar 2023 

Sumber: Le Meridien Bali Jimbaran 

Gambar 1.1 menggambarkan event calendar yang digunakan untuk 
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mencatat tanggal terlaksananya seluruh kegiatan MICE baik 

company maupun wedding. Pada tabel tersebut terlihat MICE pada 

bulan Mei-Juni Tahun 2023 terdapat 23 company dan 10 wedding, 

itu menunjukkan bahwa rata-rata MICE yang terselenggara di hotel 

Le Meridien Bali Jimbaran baik company maupun wedding yaitu 17 

kegiatan dalam satu bulan. Terlaksananya kegiatan MICE tidak 

hanya dilaksanakan dalam waktu satu hari tetapi ada yang 

menyelenggarakan 2 hari bahkan lebih, seperti tabel di atas. 

Kegiatan MICE tidak terlepas pada peran sales person 

(individu yang menjual suatu produk) dan sales administration. Sales 

Administration merupakan orang yang bertugas mendukung aktivitas 

Sales Person  terutama dalam hal administrasi pada suatu 

organisasi perusahaan, sehingga seluruh tugas dan pekerjaan yang 

berkaitan dengan administrasi yang dibutuhkan oleh klien dapat 

diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. 

Sales Administration berperan penting secara administrasi 

dan koordinasi dengan semua departemen yang terkait dalam 

penyelenggaraan kegiatan MICE karena awal mula 

penyelenggaraan MICE dimulai dari departemen Sales and 

Marketing. Kemampuan komunikasi yang baik juga sangat 

dibutuhkan oleh seorang sales administration dalam melakukan 

koordinasi kepada departemen lain terkait penyelenggaraan kegiatan 

MICE demi mencapai tujuan pemasaran perusahaan dari adanya 
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MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran. Tujuan pemasaran adalah 

mencapai target yang ditentukan dengan cara menetapkan sasaran 

perusahaan, seberapa keuntungan yang dicapai dan berapa tingkat 

penjualan yang diharapkan, sehingga pencapaian target dapat 

terlaksana dengan baik sesuai keinginan perusahaan. 

Berdasarkan latar belakang yang telah penulis uraikan di atas 

maka penulis menyadari pentingnya peran sales administration 

dalam kegiatan penyelenggaraan MICE di hotel Le Meridien Bali 

Jimbaran melihat hal ini penulis tertarik untuk membuat tugas akhir 

ini dengan judul “Penerapan Tugas Sales Administration pada 

Sales and Marketing Department Dalam Penyelenggaraan MICE 

di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran”. 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang sudah 

diuraikan di atas maka rumusan masalahnya yaitu, bagaimana 

Penerapan Tugas Sales Administration Pada Sales and 

Marketing Department dalam Penyelenggaraan Kegiatan MICE 

di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran. 

C. Tujuan Penelitian  

Adapun tujuan dari penelitian ini yaitu, untuk 

mengetahui Penerapan Tugas Sales Administration Pada 

Sales and Marketing Department dalam Penyelenggaraan 

Kegiatan MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran. 
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D. Manfaat Penelitian 

Kegiatan penelitian ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Menambah wawasan, memperluas pengetahuan, mengasah 

keterampilan dan bakat, serta melatih untuk menjadi tenaga 

kerja yang profesional. 

b. Melatih untuk berpikir secara optimal serta rasional dan dapat 

membandingkan antara teori yang didapat diperkuliahan 

dengan realita dunia kerja yang sesungguhnya. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

a. Sebagai acuan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bali untuk 

mendalami teori yang didapat selama perkuliahan direalita 

dunia kerja. 

b. Meningkatkan sumber daya manusia Politeknik Negeri Bali 

khusunya dibidang manajemen. 

c. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara Politeknik 

Negeri Bali dengan perusahaan. 

3. Bagi Perusahaan 

a. Dapat memperluas jaringan kemitraan dan menambah rekan 

kerja baru. 

b. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara perusahaan 

dengan Politeknik Negeri Bali. 
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E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di Hotel Le Meridien, yang terletak di 

kawasan Jimbaran, Kabupaten Badung, Bali. Melihat dari 

Penerapan Tugas Sales Administration Pada Sales and 

Marketing Department dalam Penyelenggaraan Kegiatan MICE 

di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran ini menjadi acuan untuk 

memilih lokasi penelitian. 

2. Objek Penelitian 

Adapun yang menjadi objek dari penelitian ini adalah Penerapan 

Tugas Sales Administration Pada Sales and Marketing 

Department dalam Penyelenggaraan Kegiatan MICE di Hotel Le 

Meridien Bali Jimbaran. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Creswell & Guetterman (2018, hlm. 46) menjelaskan bahwa 

penelitian kualitatif adalah jenis penelitian yang membuat 

penelitinya sangat tergantung pada informasi dari objek atau 

partisipan pada ruang lingkup yang luas, pertanyaan yang 

bersifat umum, pengumpulan data sebagian besar dari teks 

atau kata-kata partisipan, dan menjelaskan serta melakukan 

analisis terhadap teks yang dikumpulkan secara subjektif. 

Data kualitatif dalam hal ini juga merupakan pendekatan 
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penelitian berorientasi pada fenomena gejala yang bersifat 

alami untuk memahami masalah kemanusiaan dan sosial 

dimana peneliti merupakan instrument kunci, teknik 

pengumpulan data dilakukan secara gabungan, analisis data 

bersifat induktif, dan hasil penelitian lebih menekankan 

makna dari pada generalisasi. 

b. Sumber Data 

Adapun sumber data yang digunakan dalam peneitian ini 

sebagai berikut:  

1) Data Primer  

Data primer menurut (Fuadah, 2021) merupakan sumber 

data yang langsung memberikan data kepada pengepul 

data. Dalam penelitian ini, maka penulis mendapatkan 

data dengan cara wawancara kepada informan yaitu 

pelaku usaha/ pemilik usaha, dan konsumen untuk 

mendapatkan data serta dilakukan dengan dokumentasi 

atau pengambilan gambar atau foto sebagai bukti telah 

melakukan penelitian. Dalam hal ini, penelitian 

menggunakan sumber berupa keterangan-keterangan 

atau data yang memberikan informasi mengenai 

Penerapan Tugas Sales Administration Pada Sales and 

Marketing Department dalam Penyelenggaraan Kegiatan 

MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran. 
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2) Data Sekunder  

Menurut Sugiyono (2018:456) data sekunder yaitu 

“sumber data yang tidak langsung memberikan data 

kepada pengumpul data,” misalnya lewat orang lain atau 

lewat dokumen. Contohnya berupa sejarah singkat 

perusahaan, visi dan misi serta struktur organisasi. 

c. Metode Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Menurut Djaali (2020:53) observasi adalah teknik 

pengumpulan data dengan cara menghimpun bahan dan 

keterangan, yang dilakukan melalui pengamatan dan 

pencatatan secara sistematik terhadap berbagai 

fenomena yang menjadi objek pengamatan atau 

terhadap indikator-indikator dari variabel penelitian. 

Observasi dalam penelitian ini yaitu dengan melakukan 

pengamatan langsung di lapangan untuk mengetahui 

kondisi yang sebenarnya, khususnya kegiatan yang ada 

hubungannya dengan Penerapan Tugas Sales 

Administration Pada Sales and Marketing Department 

dalam Penyelenggaraan Kegiatan MICE di Hotel Le 

Meridien Bali Jimbaran.  
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2) Wawancara 

Menurut Yusuf (2014:372) “Wawancara adalah suatu 

kejadian atau proses interaksi antara pewawancara dan 

sumber informasi atau orang yang diwawancarai melalui 

komunikasi secara langsung atau bertanya secara 

langsung mengenai suatu objek yang diteliti.” Wawancara 

dalam penelitian ini meliputi kegiatan tanya jawab secara 

langsung dengan mengajukan pertanyaan kepada salah 

beberapa karyawan pada bagian sales and marketing Le 

Meridien Bali terkait dengan Penerapan Tugas Sales 

Administration Pada Sales and Marketing Department 

dalam Penyelenggaraan Kegiatan MICE di Hotel Le 

Meridien Bali Jimbaran. 

3) Studi Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2016, Hlm. 240) mendefinisikan 

mengenai studi dokumentasi merupakan “catatan 

peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen bisa berbentuk 

tulisan, gambar, atau karya-karya monumental dari 

seseorang. Dokumen yang berbentuk tulisan, misalnya 

catatan harian, sejarah kehidupan (life histories), cerita, 

biografi, peraturan kebijakan.”  Studi Dokumentasi Dalam 

hal ini meliputi pengumpulan data atau Informasi melalui 

metode membaca dan mencatat infromasi yang berhubungan 
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dengan Penerapan Tugas Sales Administration Pada 

Sales and Marketing Department dalam Penyelenggaraan 

Kegiatan MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran. 

4. Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang di gunakan dalam penelitian ini 

adalah analisis data Kualitatif. Menurut Creswell (2018: 29-37) 

pada literatur “Penelitian Kualitatif dan Desain Research”, 

bahwa penelitian kualitatif berparadigma post-positifistik ini, 

memiliki unsur-unsur reduksionistik, logik, tekanan pada 

pengumpulan data yang empirik, orientasi sebab-akibat. Dalam 

praktiknya, rangkaian penelitian kualitatif yang berparadigma 

post-positifistik ini, peneliti memandang penelitian atau 

penyelidikan sebagai suatu rangkaian yang terdiri atas tahap-

tahap atau langkah-langkah yang terhubung secara logis, 

keyakinan pada berbagai perspektif dari para partisipan 

(subjek) bukannya hanya atas dasar satu realitas tunggal 

semata, dan mendukung metode pengumpulan dan analisis 

data yang tepat dan teliti atau cermat. Para peneliti kualitatif 

akan menggunakan berbagai tingkatan memungkinkan 

penggunaan validitas data dan melaporkan hasil penelitian 

dalam bentuk laporan ilmiah dengan menggabungkan struktur 

seperti yang terdapat pada penelitian kualitatif (misalnya, 

permasalahan, pertanyaan, pengumpulan data, hasil, analisis 
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data dan validitas data, kesimpulan. 

 

 

 

 

 

Gambar 1. 2 Metode Analisis Deskriptif Kualitatif 

Sumber: Buku Metode Penelitian Bisnis oleh Prof. Dr. 

Sugiyono,2018 

Gambar 1.2 menunjukkan tahapan metode analisis data 

deskriptif kualitatif.Miles and Huberman (dalam Sugiyono,2018) 

mengemukakan bahwa metode atau teknik pengolahan data 

kualitatif dapat dilakukan melalui empat tahap, yakni: 

Pengumpulan data 

Hal pertama yang perlu dilakukan peneliti tentunya 

mengumpulkan data berdasarkan pertanyaan atau 

permasalahan yang sudah dirumuskan. Data kualitatif bisa 

dikumpulkan dengan cara observasi, wawancara mendalam, 

kajian dokumen, atau focus group discussion. 

a. Reduksi dan kategorisasi data 

Setelah mengumpulkan data, langkah selanjutnya ialah 

mereduksi data. Reduksi data adalah proses pemilihan, 

pemusatan perhatian pada penyederhanaan, 
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pengabstrakan, dan transformasi data kasar yang muncul 

dari data-data lapangan. Usai direduksi, peneliti harus 

mengkategorikan data sesuai dengan kebutuhan. Misalnya, 

data dikelompokkan berdasarkan tanggal, karakteristik 

informan, atau lokasi penelitian. Dalam tahap ini, dibutuhkan 

kemampuan interpretasi data yang baik agar data tersebut 

tidak salah masuk kategori. 

b. Penyajian data 

Display atau Penyajian data merupakan tahap yang perlu 

dilakukan setelah mereduksi dan mengkategorisasi data. 

Display data adalah analisis merancang deretan dan kolom 

sebuah metriks untuk data kualitatif. Berdasarkan rancangan 

tersebut, peneliti dapat menentukan jenis serta bentuk data 

yang dimasukkan ke dalam kotak-kotak metriks. Penyajian 

data bisa dilakukan dalam bentuk naratif, bagan, flow chart, 

dan sebagainya. 

c. Penarikan kesimpulan 

Hal terakhir yang harus dilakukan adalah menarik 

kesimpulan. Secara garis besar, kesimpulan harus 

mencakup informasi-informasi penting dalam penelitian. 

Kesimpulan tersebut juga mesti ditulis dalam bahasa yang 

mudah dimengerti pembaca dan tidak berbelit-belit. 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

 
Dari paparan mengenai peran sales administration dalam 

tahapan sebelum, saat, dan sesudah kegiatan MICE di Hotel Le 

Meridien Bali Jimbaran, dapat disimpulkan bahwa sales 

administration memiliki peran yang krusial dalam menjembatani 

kebutuhan klien sejak awal proses negosiasi hingga penyelesaian 

akhir acara. Mereka bertanggung jawab dalam mengelola informasi, 

dokumen-dokumen penting seperti LOA dan BEO, serta melakukan 

koordinasi dengan berbagai departemen hotel untuk memastikan 

pelaksanaan acara berjalan lancar. Setelah acara, mereka juga aktif 

dalam memberikan layanan purna jual untuk mempertahankan 

hubungan baik dengan klien. Meskipun menghadapi beberapa 

tantangan seperti pola komunikasi dan terkadang SDM yang kurang, 

namun sales administration di hotel tersebut terbukti mampu 

mengelola tugasnya dengan baik untuk mendukung keberhasilan 

setiap acara MICE yang diselenggarakan. 
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B. Saran 
 

Dari analisis peran sales administration dalam 

penyelenggaraan kegiatan MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran, 

terdapat beberapa permasalahan yang perlu mendapatkan 

perhatian serius untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas peran 

sales administration di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran dalam 

mengelola kegiatan MICE. Disarankan untuk mempertimbangkan 

penambahan tenaga sales administration yang dapat mengurangi 

beban kerja yang terkadang berlebihan saat ada event bersamaan. 

Selain itu, diperlukan peningkatan komunikasi antara sales 

administration dengan departemen operasional untuk menghindari 

kesalahan dan keterlambatan dalam penyediaan layanan. 

Selanjutnya, penting juga untuk mengimplementasikan sistem 

pemeriksaan ganda (double-check) untuk menghindari kesalahan 

dalam membaca atau menginterpretasi informasi. 
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LAMPIRAN 

 
Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara 

 
1. Bagaimana proses Sales Administration di Hotel Le Meridien Bali 

Jimbaran dalam menangani klien yang ingin memperoleh informasi 

mengenai kegiatan MICE sebelum penyelenggaraan acara? 

2. Dapatkah dijelaskan peran Sales Administration dalam berkoordinasi 

dengan departemen lain selama pelaksanaan kegiatan MICE di Hotel 

Le Meridien Bali Jimbaran? Apa saja tantangan utama yang sering 

dihadapi dalam proses koordinasi ini dan bagaimana cara mengatasi 

tantangan tersebut? 

3. Bagaimana strategi Sales Administration di Hotel Le Meridien Bali 

Jimbaran dalam menjalankan after sales service setelah 

penyelenggaraan kegiatan MICE? Apa saja langkah konkret yang 

dilakukan untuk menjaga hubungan baik dengan klien dan memastikan 

kepuasan mereka pasca acara? 
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Lampiran 2 Dokumentasi saat melakukan wawancara 
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Lampiran 3 Proposal Penawaran 
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Lampiran 4 Letter of Agreement 
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Lampiran 5 Invoice 
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Lampiran 6 Banquet Event Order (BEO 
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Lampiran 7 Contract Rate 
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Lampiran 8 Purchase Order 
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Lampiran 9 Store Request 
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Lampiran 10 Gift request form 
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Lampiran 11 Entertaiment form 
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Lampiran 12 Layout Meeting 
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Lampiran 13 Formulir Proses Bimbingan 
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Lampiran 14 Surat Keterangan Penyelesaian Tugas Akhir 
 


