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BAB 1  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Organisasi adalah sebuah entitas yang terdiri dari orang-

orang atau kelompok-kelompok yang bekerja sama untuk mencapai 

tujuan tertentu. Ini bisa mencakup bisnis, lembaga pemerintah, 

organisasi nirlaba, kelompok masyarakat, atau entitas lainnya. 

Organisasi harus memiliki tujuan yang jelas untuk menentukan 

keberlangsungan organisasi itu sendiri. Tujuan organisasi tidak 

terlepas dari tanggungjawab serta kinerja setiap anggotanya, 

Dimana hal itu akan berdampak pada berhasil atau tidaknya suatu 

organisasi dalam mencapai tujuannya. Organisasi memiliki struktur, 

tata kelola, dan proses kerja yang dapat bervariasi tergantung pada 

sifat dan tujuan mereka. Setiap organisasi memerlukan kegiatan 

administrasi baik itu organisasi besar maupun kecil karena 

administrasi yang menjaga organisasi tetap berjalan dengan lancar 

dan efesien. 
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Kegiatan administrasi merupakan salah satu kegiatan dalam 

penataan organisasi atau instansi dimana diperlukan sumber daya 

manusia yang terampil, teliti dan memahami arti pentingnya 

administrasi. Administrasi mempunyai pengertian dalam arti sempit 

dan arti yang luas, Dalam arti sempit administrasi sering diartikan 

dengan kegiatan ketatusahaan. Tata usaha pada hakikatnya 

merupakan pekerjaan pengendaliaan informasi. Tata Usaha juga 

sering diartikan sebagai kegiatan yang berkaitan dengan tulis 

menulis, mencatat, menggandakan, menyimpan, atau yang dikenal 

dengan clerical work (Marliani, 2019). 

Administrasi dalam arti luas diartikan sebagai kerjasama, 

Istilah administrasi berhubungan dengan kegiatan kerjasama yang 

dilakukan manusia atau sekelompok orang sehingga tercapai tujuan 

yang diinginkan. Kerjasama adalah rangkaian kegiatan yang 

dilakukan oleh sekelompok orang secara bersama-sama, teratur dan 

terarah berdasarkan pembagian tugas sesuai dengan kesepakatan 

bersama (Sulani et al., 2022). Pada dasarnya administrasi dapat 

dibedakan ke dalam 2 (dua) golongan besar, yaitu: 

1. Administrasi Negara (Public Administration), yaitu kegiatan-

kegiatan/proses/usaha dalam bidang kenegaraan. 

2. Administrasi Niaga (Privat/business administration), yaitu 

kegiatan-kegiatan/proses/usaha yang dilakukan di bidang 

swasta 
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Dalam aplikasinya, administrasi merupakan aktivitas utama 

dalam suatu organisasi yaitu adanya kerjasama antara dua orang 

manusia atau lebih yang terlibat dalam rangka pencapaian tujuan 

suatu aktivitas administrai, maka harus ada kerjasama antara dua 

orang manusia atau lebih, adanya penetapan tujuan yang hendak 

dicapai, adanya tugas-tugas yang harus dilaksanakan, serta adanya 

peralatan dan perlengkapan atau sarana dan prasarana untuk 

melaksanakan tugas dalam rangka pencapaian tujuan tersebut. 

Adanya administrasi membantu organisasi untuk memantau dan 

senantiasa memperhatikan kegiatan atau data yang dimilikinya. 

Selain untuk memantau, administrasi juga dibutuhkan untuk 

evaluasi, misalnya evaluasi kebijakan, kegiatan, rencana atau hal 

lainnya. Administrasi juga bertujuan untuk membantu penyusunan 

program kegiatan dan pengembangannya, agar sejalan dengan 

yang diinginkan organisasi tersebut. 

Hotel secara umum adalah suatu badan usaha yang bergerak 

di bidang jasa akomodasi yang di Kelola secara komersial. Hotel 

merupakan sarana akomodasi yang banyak digunakan wisatawan 

sebagai tempat menginap dan menyediakan pelayanan makanan, 

minuman, serta fasilitas kamar dan masih banyak lagi sarana 

pendukung lainnya yang dibutuhkan oleh tamu. Mengingat hotel 

adalah suatu bentuk usaha yang mengutamakan service atau 

pelayanan sebagai alat utama untuk menarik tamu dengan 



4 
 

 

pelayanan yang baik dan berbeda dari hotel lainnya merupakan daya 

tarik tersendiri bagi tamu. Tamu akan mendapatkan suatu 

pengalaman berkesan selama menginap di hotel tersebut dan ini 

memberikan kepuasan sehingga tamu berkeinginan untuk Kembali 

ke hotel tersebut. 

Salah satu hotel yang berada di Bali adalah Padma Resort 

Legian yang terletak di Jalan Padma No. 1 Kelurahan Legian, 

Kecamatan Kuta. Pada hotel Padma Resort Legian memiliki 

administrasi yang mengkhusus disetiap departmennya. Salah 

satunya yaitu administrasi di front office department. Front Office 

Department merupakan sebuah department di hotel yang letaknya 

dibagian depan, tepatnya tidak begitu jauh dari pintu depan hotel 

atau lobby. Front office termasuk department yang paling mudah 

dicari dan dilihat oleh tamu sekaligus menjadi kesan pertama dan 

terakhir bagi tamu untuk itu setiap tamu yang datang harus diterima 

dengan ramah tamah serta memberikan informasi yang baik dan 

benar. Administrasi front office department yang sering menangani 

operasional seperti penjadwalan, pelatihan, aktivitas hotel, hal-hal 

terkait sumber daya manusia, pembelian barang, pembayaran, 

mengelola fasilitas harian dan kedatangan tamu, serta bertindak 

sebagai pengontrol biaya dari front office department. 

Keberhasilan operasional kantor depan dipengaruhi beberapa 

faktor, salah satunya ialah dalam menangani keperluan administrasi 
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untuk tamu maupun karyawan front office. Selama mengikuti 

Magang Kerja di hotel Padma Resort Legian, penulis mengamati 

bahwa terdapat beberapa administrasi yang ada di bagian Front 

Office Department tidak berjalan dengan lancar seperti terjadinya 

kesalahan dalam menginput data kupon tamu dan kesalahan dalam 

memesan barang. Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis 

tertarik menjadikan topik penulisan dalam Laporan Tugas Akhir di 

Hotel Padma Resort Legian dengan judul “Tugas-Tugas 

Administrasi Front Office Department Di Hotel Padma Resort 

Legian” 

 

B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan diatas, maka 

pokok permasalahan dalam tugas akhir ini adalah “Bagaimanakah 

Tugas-Tugas Administrasi Front Office Department di Hotel Padma 

Resort Legian?  

 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan latar belakang masalah dan rumusan masalah 

diatas maka tujuan yang ingin dicapai dalam tugas akhir ini adalah 

untuk mengetahui Tugas-Tugas Administrasi Front Office 

Department di Hotel Padma Resort Legian. 



6 
 

 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini yaitu: 

1. Bagi Mahasiswa 

Untuk mengaplikasikan teori serta ilmu yang di dapat pada 

bangku perkuliahan langsung ke dunia kerja. Mahasiswa 

diharapkan dapat memahami pentingnya tugas-tugas 

administrasi front office department di Hotel Padma Resort 

Legian 

2. Bagi Padma Resort Legian 

Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai media informasi 

agar dapat menjadi bahan masukan dan pertimbangan dari 

manajemen hotel mengenai tugas-tugas administrasi dalam front 

office department di Hotel Padma Resort Legian 

3. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan berguna untuk meningkatkan 

bahan ajar tentang mata kuliah Praktek Administrasi Bisnis di 

jurusan Administrasi Bisnis. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

Penelitian ini dilakukan di Padma Resort Legian, yang 

beralamat di Jl. Padma No. 1, Kelurahan Legian, Kecamatan 

Kuta, Kabupaten Badung. Telp. (0361) 752 111 
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2. Objek Penelitian 

Sesuai dengan judul penelitian ini yang menjadi objek 

penelitian adalah tugas-tugas administrasi Front Office 

department di Hotel Padma Resort Legian. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Dalam penelitian ini jenis data yang digunakan bersifat 

kualitatif. Menurut Sugiyono (2019:14) “Data Kualitatif data 

yang tidak berupa angka-angka melainkan berupa 

penjelasan-penjelasan, keterangan-keterangan, atau 

informasi yang dapat memberikan gambaran terhadap 

permasalahan yang akan dibahas”. Dalam penelitian ini data 

yang dimaksud yaitu Struktur Organisasi, Gambaran Umum 

Perusahaan dan Sejarah berdirinya perusahaan pada Padma 

Resort Legian. 

b. Sumber Data 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu: 

1) Data Primer 

Menurut Sugiyono (2019:456) data primer 

merupakan data yang diperoleh langsung dari objek 

penelitian, seperti misalnya melakukan wawancara 

langsung mengenai objek yang diteliti. Data primer dari 

penelitian ini adalah hasil wawancara dari salah satu 
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karyawan administrasi front office di Hotel Padma Resort 

Legian mengenai tugas dan tanggung jawab dari 

administrasi front office. 

 

2) Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2019) data sekunder merupakan 

data yang diperoleh secara tidak langsung dari berbagai 

sumber yang ada hubungannya dengan permasalahan 

penelitian seperti aturan-aturan yang berlaku di 

perusahaan. Data sekunder dari penelitian ini diperoleh 

dari buku-buku dan literatur yang mendukung untuk 

melengkapi data yang dikumpulkan dan berhubungan 

dengan masalah yang akan diteliti. 

c. Metode Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Metode pengumpulan data dengan observasi adalah 

dengan melakukan pengamatan secara langsung yang 

dibantu dengan teknik mencatat pada hotel Padma Resort 

Legian terutama pada bagian-bagian yang berhubungan 

dengan penelitian yaitu bagian front office. Pada penelitian 

ini telah dilakukan pengamatan secara langsung di hotel 

Padma Resort Legian pada saat magang kerja selama 6 

bulan pada bagian Administrasi Front Office sebagai 
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tempat untuk memberikan gambaran yang jelas mengenai 

apa saja tugas dan tanggung jawab yang dilakukan oleh 

administrasi front office beserta kondisi kerja pada 

departemen tersebut. 

2) Wawancara 

Dalam metode pengumpulan data ini penulis 

melakukan tanya jawab dalam hal menggali informasi 

langsung dengan pimpinan atau karyawan mengenai hal-

hal yang berhubungan dengan penelitian yang dibantu 

dengan teknik mencatat dan merekam. 

3) Dokumentasi 

Metode dokumentasi merupakan teknik 

pengumpulan data dari dokumen-dokumen atau laporan-

laporan yang berhubungan dengan penelitian ini seperti 

sejarah perusahaan. 

4. Metode Analisis Data 

Dalam penelitian ini analisis yang digunakan yaitu analisis 

deskriptif kualitatif. Menurut Rusli (2018) Analisis deskriptif 

kualitatif adalah data yang hanya berupa uraian dan keterangan 

informasi yang didapatkan selama penelitian ini dilakukan.
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah di uraikan pada bab 

sebelumnya, maka diambil kesimpulan tugas seorang administrasi 

Front Office di Hotel Padma Resort Legian meliputi menangani telepon, 

mengelola e-mail, mengecek keperluan kantor, membuat store 

requisition, mengatur jadwal karyawan, menjadi notulis saat briefing, 

membuka departure lounge, mengatur fasilitas kedatangan tamu, 

mempersiapkan welcome drink, membuat summary welcome drink, 

membuat petrol report, purchase request, membuat kupon laundry, dan 

menata ruang kantor 

B. Saran 

Berdasarkan uraian di atas diberikan saran kepada Hotel Padma 

Resort Legian, khususnya Front Office Department terkait dengan 

tugas seorang administrasi yang begitu kompleks sebaiknya ditambah 

fasilitas seperti mesin printer untuk menunjang kinerja administrasi.
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1: Store Requisition 
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Lampiran 2: Departure Lounge Daily Check List 
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Lampiran 3: Arrival List 
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Lampiran 4: Kupon Laundry 
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Lampiran 5: Notulen Briefing 
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Lampiran 6: Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

 

1. Apa saja tugas-tugas yang dikerjakan oleh seorang administrasi di Front 

Office Department? 

2. Apakah seorang administrasi Front Office Department diberikan 

kebijakan khusus dalam menjalankan tugas nya? 

3. Kendala apa saja yang di hadapi oleh administrasi selama 

melaksanakan tugas-tugasnya? 

4. Bagaimana solusi untuk mengatasi kendala yang dihadapi? 

5. Apakah kondisi kantor di rasa sudah cukup baik untuk menunjang 

administrasi melaksanakan tugas-tugasnya? 
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Lampiran 7: Dokumentasi Wawancara 
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Lampiran 8: Formulir Proses Bimbingan Dosen Pembimbing I
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Lampiran 9: Formulir Proses BImbingan Dosen Pembimbing II 
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Lampiran 10: Surat Keterangan Penyelesaian Projek Akhir 
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Lampiran 11: Keterangan Perubahan Judul Projek Akhir 

 


