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BAB |

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.



Marketing merupakan salah satu fungsi utama yang ada
dalam suatu perusahaan yang memiliki tugas penting Vyaitu
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).



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.

COMPANY WEDDING
2-5 BMT 1 Novia & Jerldwyn Wedding
2-5 DPRD Jawa Barat 20 May Bali Shuka Wedding (Mr.Jimmy)
9 Micro Star 23 Bali Amazing
8-11 PT JSG International 27 Bali Amazing
31-2 General Electric
7-12 May  |Connor Consulting
1417 BPOM
23 BPN Kanwil
25-27 USAID
29 BPN Kanwil
29 Humolco LNG
29-31 Millennium Tours & Travel
i 1 Bali International Fashion Festival 17 Nadia Wedding
8-10 Penjor Tour 18 Bali Amazing Wedding
10-11 Regent School 24 e The Right Two
13 BPN Kanwil 28 Bali Top Wedding (Ms. Wita)
14 PT. Info Global 27 Wedding Proposal Mr.Jude
15 Jinle BPN Kanwil 30 Vivian Amazing Wedding
22-24 Kemenkes
24-25 PT.Darya Varia
2597 Qabe Bali Procom, Mitra Gading
Villa
25,26,29 PT PMA Nusantara
30 Bali Major

Gambar 1. 1 Event Calendar 2023

Sumber: Le Meridien Bali Jimbaran

Gambar 1.1 menggambarkan event calendar yang digunakan untuk




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



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.



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.

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.

Meningkatkan sumber daya manusia Politeknik Negeri Bali
khusunya dibidang manajemen.

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.
Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara perusahaan

dengan Politeknik Negeri Bali.



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, him. 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



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.

. 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.



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.



2)

10

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.

Studi Dokumentasi

Menurut Sugiyono (2016, HIm. 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.

Pengumpulan - [ Penyajian Data J
I Data
i !

Verifikast/
[ Reduks: Data J‘ > Penarikan
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.

. 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.

. 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

£ MERIDIEM
25 September 2023

Ms. Claudia Phai

Formlabs APAC Pte

Phone :+65-85692099

Address : 3 Fusionopolis Way #12-24 Symbiosis Tower Singapore 138633 SG
Email  : claudia.phai@formiabs.com

Dear Ms. Claudia Phai

Thank you for your interest in selecting Le Méridien Bali Jimbaran to host your upcoming event.

Le Méridien Bali Jimbaran is set by the pristine white sands of Jimbaran Bay, our 117 generously
sized rooms, suites, penthouses and villas. You and your guests will embark on a journey of
discovery through the modern Balinese décor, chic touches and indulgent amenities creating a
discovery journey for all your guests.

Perched to the southwest of Bali, approximately 8 kilometres (15 minutes) from (DPS) Ngurah Rai
International Airport. Located on the secluded, tranquil Jimbaran Bay on the west coast of Bali,
the former fishing village of Jimbaran is now a contemporary lifestyle destination of the island,
featuring well-preserved white sandy beaches and beachside eateries that offer visitors fresh
catch of the day.

With contemporary facilities, a variety of multi-purpose function space, including the signature
rooftop Bale Banjar and Celebration Pavilion, you will experience a new elevated experience over
Jimbaran Bay oceanic view.

We are delighted to propose the following rates and provide additional information to you. Please
do not hesitate to contact me directly if you wish to provisionally reserve a venue.

Accommodation
Any subsequent change to the agreed upon details is subject to availability and may result in
additional rate changes or charges.

v

w T
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Lampiran 4 Letter of Agreement

/£ MERIDIEN

DESCRIPTION OF GROLUP AND EVENT
The following represents an agreement [~ Agreement”) between Hotel (as defined below), and Account (as defined
below)

ACCOUNT:
MName of PIC : Mrs. Suciati Munawan
Company : Cabe Bali Procom, Mitra Gading Villa
Phone s 62 B11-9434.T88
Address : JI. Kelapa Hibrida Blok G1 No.03, Kelapa Gading, Jakarta Utara

HOTEL:  Le Meridien Bali Jimbaran

MNAME OF EVENT: ME. RAINISH NEGI {Long Stayed Guest)
REFERENCE #: 2023/ LMBI2802-0403
OFFICIAL PROGRAM DATES: 18 June — 7 July 2023

METHOD OF RESERVATIONS/GUARANTEED RESERVATIONS

18 Jun — 7 Jul 2023 Penthouse (525) IDR. 4,500,000 I 19 DR B 5,500,000
Swie Lagoon View

18 Jun — 7 Jul 2023 (Connect to Penthouse, 526) 1DER. 2,000,000 I 19 DR 3E,000,000

TOTAL DR 123,500,000

1 Deposit should be received before 23 May 2024 { TR 50,000,000 )
Balance payvment should be received before 18 June 2024 | IDR 73,500,000 )

*  NOTE : All rate mention are Met price ( inclusive with 21%0 tax and service charge )
*  Room rate are included breakfast for 2 pax / room

*  Complimentary 4 pieces laundry / room / day

+  Special discount at 15% for Food and Beverage

*  Special discount at 20/ for SPA

The hotel accepts payment only in the form of bank draft or telegraphic money transfer.
All deposits'payments for the event should be addressed:

Le Meridien Bali Jimbaran bank account

Bank Negara Indonesia (BNI)

Account Name: PT Tiara Raya Bali International

Swift Code: BNINIDJA

IDR Accounts: 271-T17-018

Tel: +62 361 8466888

<2 Any kind of bank charge will be on Client’s account.

CUT-OFF DATE
Group agreement should be signed as confirmation of all terms and conditions no later than 15 May 2024 (the “Cut-Off
Date”). After the Cut-Off Date. Hotel will review the reservation pick up, release the unreserved rooms for general sale,
and determine whether or not it can accept reservations based on a space- and rate-available basis at the Account group
rate after this date.

Account will pay the following cancellation fees, as applicable:
- In the event of a cancellation by Account which occurs 16 to 30 days prior to armval, liquidated damages in the
amount of fifty percent (50%:) of the Room Night Commitment.

- Inthe event of a cancellation by Account which occurs 1 days to 15 days prior to amival, iquidated damages in the
amount of fifty percent (100%) of the Room Night Commitment.
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Lampiran 5 Invoice

/e MERIDIEN

BALI JIMBARAN

Invoice

Name of Event - Bappenas Invoice Date : 25 October 2023
Contact - Mrs. ima Invoice No. 1 LMBJ-10/25/23
Phone No. - +62 856-1079-086

28,0023 Transport 1 Rp 375,100 | Rp 175,100

TOTAL Rp 375,100

Mode of Payment : D D Bank Transfer D Credit Card

** For Bank Transfer payment : kindly send a copy of the Bank Transfer Slip with thes
Proforma invoice 1o Reservation Departement thru Fax +62 361 8468777 or email to Reservations. Balgmbaran@lemeridien.com

Beneficiary Name : PT. Tiara Raya Ball International
Bank Name x BANK NEGARA INDONESIA (BNI)

Bank Address : JL Puputan no. 27 Renon - Denpasar, BALI - INDONESIA
Account No. (in IDR) 3 2711-117-018

Swift Code 2 BNINIDJA

Telp. +62 361 8466388
Fax. +62 361 8948 777

Putu Suryahen|
Sr. Sales Manager

£ MERIDIEN
AALL IwaRARAre



Lampiran 6 Banquet Event Order (BEO
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Banquet Event Order £: MERIDIEN
BALI JIMBARAN
Aecount Tijen Perhebuman Event Date: 20,22 February 204
Name: Riska Muliawas Postas: Ditjen Perkebunan
Phone: 081371904746 Onsite:
Email: s Sales: Botang 104
_ . . CS Coordinater: Bntang 110 - .
OATE e RO FUNCIION Foon ST i3 &m0
0.%. 20 e Bargr Fultaard Meeting Bale Bangr U Shape [ E1]
631500 Foper 81 Tor Eeelng [ 9
2Fed24 12001300 Bamboo Chic Lanch Bamboo Che Exating () £
1400, 1430 Foyer a2 Forw Exsing ) ]
16.00. 180 Bamboo G Dne Bambos Che Exstng ) ]
X. 20 Bale Banjar Fullboard Meeting Bale Bangr U Shape 7] 9Q
8.3 19.00 Foyer (81 Foyw Exsting ) 1]
2.Fab4 12001300 Bambio Chic Lunch Bamboo Che Exating [ E1]
1600140 Foyer (82 foyer Exsing 5 [
16.00 - 18.00 Bamboo Chic Onrer Bamboo Che Exsing ) 1]
030290 Bale Bangr Fulday Mesting Bale Bangr U Shape [ Ei]
A 030 1300 Fore (81 oy Exatng 0 [
12001300 Bamboo Chic Lanch Bamboo Che Exsting [ ]
1600, 14.30 Foyer (82 Foyr B Exating 4 ]
SETUP
Meny Bale Banjar
AS PER CHEF U - Shape for 50 pau set up
[No need stage and n need tackdop
52t up 2 Screen, and Opesator Table
sgnage please set cpatlv. Lv. Jand Lv'S
TNGIEERNG 3nd T
Bale Banjar
Please set up scurd system
2 Screen & Projector
(Make sure e internet stable, because the meeting will be hybrid
Colfee break please serve 30 mnts before
—Lm BLONG
Please set Up: PM Master : D274
cent phece 08 avary t2ke FO {Charge to PM)
maske sure dolt are clean and 1y Date P Price PAX Night TOTAL
Wb Room Srge DR 1600000 1 1 DR 1600000
Room (Twin Share) OR 1138000 18 1 DR 208400
2 Fb M Rooe {Twn Share) DR 141900 [] 1 DR 85.140.000
20Feb Room (Twin Share) DR 1419000 (] 1 DR 8514000
NEb M Room Segle DR 1600000 [ 1 DR 1600000
Room {Twin Share) DR 11800 pii} 1 DR 221000
TOTAL DR 216724000
TRONT OFFIGE TCharge 1o package)
Rooming list o 21 - 2 Wil update once partiopart amve at Le Merden Bak Date Descrp Pric Pax Night TOTAL
NFe 2 Full Board Meetng R DO 9 1 DR 0000000
Ful Board Meetng IOR §00.000 £l 1 DR 4000000
2Fe2 Ful Day Metng R &0 [ 1 DR 20000000
Verue Rental DR 20240000 1 1 OR  W.280000
TOTAL DR 110,280,000
|FO1CRame t paciage)
Date I Descrigtion [ Pie | Pu Night TOTAL
0. UFeb24 | Laundy pcsdsy (Ms RskaRoom#82)  [IDR 150000 | [ 4 OR 600
TOTAL 0R 620,000
Propared by. moved by & Acknowledged by Approved by & Admowledged by
Wi IL
{! i ’I“( 3y
|
\|"
Sintang Ararda Puts Suryahen
Annindnd Rrers Mot o T




Lampiran 7 Contract Rate

WEDDING CONTRACT RATE
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COMPANY NAME: HOTEL NAME:
Vara Wedding

Le Méridien Bali Jimbaran
ADDRESS: HOTEL CONTACT:
JI. Wanagin No.lH, Jimbaran, Kec. Kuta | JI. Bukit Permai
Sel., Kabupaten Badung, Bali 80364 Jimbaran, Bali - Indonesia
Phone: +62 89602159738 Hotel Phone:  +62 361 84 66 888
Fax: Hotel Fax: +62 361 8948777

. Email:

Email: Putu.suryvaheni(itlemendien.com
nalitaii varawedding.com SULEEC - - MERIDIEN
EFFECTIVE DATES OF AGREEMENT: 1 Januari 2024 — 31 December 2024

RENTAL VENUE
Package Inclusion Rate Net
SILVER PACKAGE IDE 11,000,000

Exclusive venue rental for 3 hours

Make up preparation room for & hours

Banquet chair with white cover for up to 50 pax

Standard Sounds system (2x active speaker, and 2x wireless microphone)
Le Mendien Bali Jimbaran commemorative certificate Non-aleoholic
wedding toast for couple only dunng ceremony

Welcome drink for guests up to 20 guests

Electricity up to 3,000 watt

GOLD PACKAGE

Exclusive venue rental for 3 hours

Make up preparation room for & hours

Le Merndien Bali Jimbaran commemorative certificate & signage board
Standard decoration setup at Celebration Pavilion with local fresh flower
{ refer to Le Merndien Standard Set Up, Hand bouquet & Boutonniere )
Standard Sounds system (2x active speaker, and 2x wireless microphone)
2 might stayed on our Lagoon View room including breakfast for couple
Mon-aleoholic wedding toast for couple only during ceremony

Welcome drink for guests up to 20 gucsts

Electricity up to 3,000 watt

IDE. 20,000,000

WEDDING SLOT

. Moming Slot 08:00 — 11:00

2. Afternoon Slot 13:00 — 16:00

3. Premium Slot 17:00 - 20:00 { Surcharge at IDR 3,000,000 )

Mote: Premium slot surcharge will be waived with a booking of Reception Dinner



MEETING PACKAGES OFFER:
Full Board Meeting
(Includes 2 coffee/tea breaks, working lunch and dinner)

Full Day Meeting
(Includes 2 coffeeftea breaks and working lunch)

Half Day Meeting
(Includes 1 coffee/tea breaks and working lunch)

IDR 1,050,000net per person per day

IDR 750,000net per person per day

IDR 600,000net per person per day

MEETING INCLUSIONS:

The rates are Net Inclusive of 21% tax and service charge
Exclusive usage of the main meeting room between 9:00 am to 17:00 (until 13:00 for half day
meeting package)
Complimentary use of one portable LCD projector & screen, microphone, whiteboard and

flipchart

Free supply of water and mints
Wiriting pad and pens
Reception desk and signboard placed outside of meeting room

26

£ MERIDIEN

£ MERIDIE!

BEVERAGE PRICES

o 1stPackage (Juices, Soda, Mineral Water, Mocktails) IDR 300,000net/hour

o 2nd Package (Beers, Juices, Soda, Mineral Water, Mocktails) IDR 390,000net/hour

o 3rd Package (Wines, Beers, Juices, Soda, Mineral Water)  IDR 650,000net/hour

o Standard Open Bar Set Up IDR 750,000net/hour

e Premium Open Bar Set Up IDR 850,000net/hour
CANAPE PRICES

e 4 ltem Canape IDR 350,000net/pax/2 hours

o 6 Item Canape IDR 450,000net/pax/2 hours

o 8 ltem Canape IDR 550,000net/pax/2 hours

ENTERTAINMENT OPTION

e Acoustic (1 singer + keyboardist) start from IDR 6,000,000net

« Balinese Dance (4 dancer) start from IDR 5,000,000net

o Fire dance (5 dancer) start from IDR 7,000,000net

o Full Band (4 player) start from IDR 7,000,000net

o DJ Performance start from IDR 8,000,000net
CONDITIONS

-

The Hotel reserves the right to revise the pricing should the number of guests fall below
the minimum expectation indicated.

The Hotel reserves the right to reassign function room(s) should the need arise.

A guaranteed number of persons attending each food & beverage function must be given
to the Hotel at least 72 hours in advance of each event.

Menu confirmation must be given to the hotel at least 7 days prior to the event date.
Should changes in the menu items occur, additional costs may apply.

Function space is included for the time indicated only. Additional set up/tear down time
must be advised to the Hotel

AIRPORT TRANSFER

Toyota Innova van to accommodate maximum 4 persons with small luggage at IDR
420,000net per car per way

Toyota Camry Luxury Sedan to accommodate maximum 2 persons with small luggage at
IDR 805,000net per car per way

Toyota Alphard luxury van to accommodate maximum 4 persons with small luggage at
IDR 870,000net per car per way.

Toyota HIACE (minivan) for 8 people at IDR 870,000net per car per way



Lampiran 8 Purchase Order

Le Meridien Bali Jimbaran

JI. Bukit Permai PU RCHASE ORDER
L .

PURCHASE ORDERNO. -/General

VENDOR INFORMATION

VENDOR NAME SALES PERSON

Bali Sound Jimbaran Luna Sri

ADDRESS

Jalan Bukit Hijau Jimbaran ‘

CONTACT NO. EMAIL ADDRESS

81246955998 Balisoundbali@soundbali.com

CUSTOMER INFORMATION

CUSTOMER NAME CONTACT PERSON

Le Meridien Bali Jimbaran 82563766526

ADDRESS

JI. Bukit Permai Jimbaran ‘

CONTACT NO. EMAIL ADDRESS

(0361) 8466888 Lemeridien@jimbaran.com

Item No. ‘ Details Quantity Unit Price

1 Sound System 3 3 IDR 300.00 DR 900,000.00‘
2 Backdrope 1 26x20 IDR 1,000,000.00  IDR 1,000,000.00

Additional Notes: Subtotal 1,900,000.00

Payment shall be 30 days upon delivery of the above ftems Taxes (%) 11
Discount (%) 0 0.00
Total 1,900,000.00

Authorized By
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Lampiran 9 Store Request

ngoe =

Welcome Bintang Ananda [Mitpl 4807105753 19) 10575 LE MERIDIEN BAL v B ¥, Hide Menu lH\deSummary idelogo Home  MySetings Help Logout

[n Box
New: 0 Total:t

Onderuie REC nBox Wens Reces Dises FreeForm gedits rerShet

Subit BuyerContact ~ Print/View/Edit ~  Print wiDetails
Copy REQ Delete REQ History Approval Details
Doc Search

Notes
Budget Impact

Attachment
Checkbook

Header Update
Change Dept

AllMy REQS v
Fist Previous Neut Lest Refiesh  Advanced Search

Search Column: | REQ number v Y
Search Text. : 60

Page10f 1/ Rows 1:320f 32 found

REQ Req Purchase from To

Onumber REQdate  delivery Type Status fype  Subject location locafion  Home cur, 1D
() QIKSOZ001250° | 05/3072024 14:13:58) 0573012024 | Standard| Document generated| General | S/30May2024/0FFICE SUPPLY Sales and Marketng Ro26,500
0 @ QKSSZO012391 0572312024 17.27.04| 0302712024 Slandard'{)ocumemgenerated’eenera\ SM123 May 2024/0FFICE SUPPLY Sales and Markeling Rp150‘000‘
0 QAKSSZ0011718 0410312024 14:23.52| 0105/2024 Slandard’Documem generaled'Genera\ SMI03042024/0FFICE SUPPLY Sales and Marketing Rp330‘000‘
0 (KSEZ0011403 030772024 13:32.57) 09/13/2024 SlandamiDocumemgenerated’Genera\ SMTMARCHORFICE SUPLLY Sales and Marketing Rpﬁﬁ0.00U‘
0 QKSSZO011402 0510712024 12.36:14{03/1312024 Slandam}[)ocument generaled'Genefa\ SMOTMARCHOFFICE SUPPLY Seles and Marketing Rp330‘000’
0 QIKSSZ0011332 03042024 1044:37| 031042024 Slandam’Documem generaled’Genera\ SMI04March2024/0ffcs Supply Sales and Marketing RpZZUAUU’
0 QKSSZ0014301 (030112024 13143 03106/2024 Slandaxd’Documem generated‘Genera\ SMO1032024/0FFICE SUPPLY Seles and Marketing RpIO&OOU‘
0 @ (KS5Z0011033 0213/2024 13:40.03) 0220204 Standard’Documentgenevated}(}enera\ SMA302204/0FFICE SUPPLY Sales and Marketing Rp150‘000‘
0 @ QKSSZ0010041 021052024 16:45.28| 021122024 Standatd)Documemgeneraled’Genem\ SMOS022024/OFFICE SUPPLY Seles and Markeling Ro225 000
0 QIKSSZ0010760 (0112472024 1026:30 041242024 StandaxdlDocumem generated‘Genera\ SH23012024 OFFICE SUPPLY Seles and Merkeling Ro39.950
0 (QKSSZ001060801/11/2024 10:52:54| 01/19/2024 Slandam’Documem generated\Genera\ SMH012024/0fice sup Sales and Marketing Ro244 500
0 @ \/ Q1KSSZ0010577 0110972024 10:41:53| 01/10/2024 Slandard.Documemgenerated}@enera\ SMI09012024/0FFICE SUPPLY Sales and Marketing RpYSIOOU‘
Q QIKS5Z0010350{ 272572023 16.19.421 02292024 Slandard'[)ocumem_qeneraled’Genem\ SW25122023MSC SUPLAY Sales and Markefing Rp5700‘000\ N i
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Lampiran 10 Gift request form

INTER DEPARTEMENT TRANSFER ‘% MERI Dl EN

BALI JIMBARAN
DATE: 3 February 2024 FROM: Sales and Marketing TO: Food and beverage
NO ITEMS QTY REQUESTED ISSUED REMARK
y Souvenir for event
1 Hampers 5 Bintang
company
) End Year customer
2 Wine Chardonay 4 Melly
engagement

PREPARED BY: SENT BY: RECEIVED BY:
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Lampiran 11 Entertaiment form

ENTERTAINMENT FORM SALES & MARKETING

Day & Date - Monday, 20 May 2024
Range Time -19.00 - Finish
Name Sales / Marketing - Mrs. Rebecca
Name of Guest - Mrs. Tifah
Company Name - Harmoni Persada EO
No Item Total Guest Total Hotel Participant
1 | Roasted Chicken Ramen (1) 1
2 | Roasted Chicken Ramen (1) 1
3 Manggo Juice 1
4 Add on Egg Roll (2) 1

Porpose / Reason for Entertain

Request by:

Name : Rebbeca
Tile - Sales Manager JSO
Date : Wednesday, 5 June 2024

Aknowledge by:
Name: Gideon Karamoy

Titfle: Director of Finance
Date : Wednesday, 5 June 2024

Meeting with Harmoni Persada EO

Approved by:

Name : Kris Marthin
Title : Director of Sales & Marketing
Date - Wednesday, 5 June 2024

Aknowledge by:
Name : David Stanton

Tile : General Manager
Date : Wednesday, 5 June 2024
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Lampiran 12 Layout Meeting

Round table
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Lampiran 13 Formulir Proses Bimbingan

PROSES BIMBINGAN
PROJEK AKHIR PRODI ADMINISTRASI BISNIS TA 2023/2024

Nama Mahasiswa : Ni Komang Risma Rajaniasih

NIM : 2115713010

Prodi/Jurusan - D3 Administrasi Bisnis/Administrasi Bisnis

Judul Projek Akhir : Penerapan tugas Sales Administration pada Sales and Marketing
Department dalam penyelenggaraan kegiatan MICE di Hotel Le

Meridien Bali
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Badung, 13 Mei 2024
Pemb bi%_ )

t\\ e
-~

I
Dr. Gede Santanu, SE. MM
NIP. 196007241990031002

V
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PROSES BIMBINGAN
PROJEK AKHIR PRODI ADMINISTRASI BISNIS TA 2023/2024

Nama Mahasiswa : Ni Komang Risma Rajaniasih

NIM . 2115713010
Prodi/Jurusan - D3 Administrasi Bisnis/Administrasi Bisnis
Judul Projek Akhir . Penerapan tugas Sales Administration pada Sales and Marketing

Department dalam penyelenggaraan kegiatan MICE di Hotel Le

Meridien Bali
No| Tanggal | W R "ri;nd_a’fhig’aﬁ
= E |
1 ' 125/a |24 @ 1 ¥ ey, —7 ; /24,
= Nt

ol
;2 e /5124 Bab 2-3 Diskusi

:g ;3,/;/24 Pemf'”“"""’ Bab (-3, Melanjudtar /ﬁ—fg( v !
2] Bab 4 /
2. 76|28 | Digeust
?q%!a(e(zu Wf’;&jﬁﬁ :
| L?ze/elzq ’
N

7| 5/l
8 817/

9 af7/24
| ‘vilo/z/zv

Feb“a\cqn Perusahaon

Dra. Anak Agung Raka Sitawati, M.Pd
NIP. 196108121989032002



Lampiran 14 Surat Keterangan Penyelesaian Tugas Akhir

KEMENTRIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BALI
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS
STATUS: TERAKREDITASI UNGGUL

POLTRANENEGRN, WAL} Nomor: 1194/SK/BAN-PT/Akred/Dpl-111/1X/2021
Jalan Kampus Bukit Jimbaran, Kuta Selatan, Kabupaten Badung, Bali — 80364
Laman. www bisnis pnb ac id Email. bisnis@pnb ac id Telp. (0361) 701981 (hunting) Fax 701128

SURAT KETERANGAN
PENYELESAIAN PROJEK AKHIR

Yang bertanda tangan di bawah ini, dosen pembimbing Projek Akhir Prodi Administrasi Bisnis,
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bali, menerangkan bahwa:

Nama Mahasiswa - ni Komang Risma Rajaniasih
Nomor Induk : 2115713010
Prodi/Jurusan : D3 Administrasi Bisnis/Administrasi Bisnis

Judul Tugas/Projek Akhir :

“Pencrapan Tugas Sales Administration pada Sales and Marketing Department dalam
Penyelenggaraan Kegiatan MICE di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran™

Telah diperiksa ulang dan dinyatakan selesai serta dapat diajukan dalam ujian komprehensif
Diploma Tiga Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bali.

Badung, 09 Juli 2024

Pembimbing I, Pembimbing II.
f
Z M\I‘«i
Dr. Ged¢ Santanu, SE. MM. Dra. Anak Agurjg Raka Sitawati. M.Pd
NIP. 196007241990031002 NIP. 196108121989032002
Disetujui,
Program Studi Administrasi Bisnis
Ketug,

\S\
I Made Widiantara,S.Psi.M.S1
NIP 197902182003121002
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