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ABSTRAK

TUGAS DAN PERANAN STAF ADMINISTRASI FRONT OFFICE

DEPARMENT PADA HOTEL LE MERIDIEN BALI JIMBARAN

Oleh

PUTU ERLIANA PRASTYA

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui secara mendalam tugas dan
peranan staf administrasi pada Front Office Department di Hotel Le Meridien
Bali Jimbaran. Front Office merupakan departemen yang berperan penting
dalam memberikan kesan pertama kepada tamu serta menjadi pusat informasi
dan pelayanan selama masa tinggal tamu di hotel. Oleh karena itu, staf
administrasi memiliki tanggung jawab yang besar dalam menunjang
kelancaran operasional Front Office, mulai dari pengelolaan dokumen,
pencatatan data tamu, penyusunan laporan harian, hingga koordinasi dengan
departemen terkait.

Metode penelitian yang digunakan adalah metode kualitatif deskriptif dengan
teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan studi
dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa staf administrasi di Front
Office tidak hanya bertugas secara administratif, tetapi juga memiliki peranan
penting dalam menjaga komunikasi internal, mendukung pelayanan prima
kepada tamu, serta membantu pengambilan keputusan operasional. Peranan
mereka sangat krusial dalam menjaga efisiensi kerja dan kualitas layanan yang
diberikan oleh Front Office Department.

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa staf administrasi merupakan
bagian integral dari Front Office Department yang berkontribusi langsung
terhadap kepuasan tamu dan citra profesional hotel. Penelitian ini diharapkan
dapat memberikan gambaran yang jelas mengenai pentingnya posisi tersebut
dalam industri perhotelan, khususnya di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

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 tanggung
jawab 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. Kegiatan
administrasi merupakan salah satu kegiatan dalam penataan organisasi
atau instansi dimana diperlukan sumber daya manusia (SDM) 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 ketatausahaan. 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
kegiatankegiatan/proses/usaha dalam bidang kenegaraan.
2. Administrasi Niaga (Privat/business administration), yaitu

kegiatan-kegiatan/proses/usaha yang dilakukan di bidang swasta

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 Le Meridien Bali Jimbaran yang terletak di JI.
Bukit Permai, Jimbaran, Kec. Kuta Sel., Kabupaten Badung, Bali Pada
hotel Le Meridien Bali Jimbaran memiliki administrasi yang mengkhusus
disetiap departmennya. Salah satunya yaitu administrasi di Front Office
department.

Front Office Departemen adalah salah satu bagian yang paling
penting dalam operasional sebuah hotel. Departemen ini bertanggung
jawab untuk memberikan pelayanan pertama dan terakhir kepada tamu,
yang mencakup proses check-in, check-out, informasi mengenai filling
data tamu atau pengarsipannya, di Le Meridien Bali Jimbaran sendiri
masih menggunakan sistem arsip manual yaitu filling sesuai tanggal dan
menurut saya kurang efisien dalam pengecekannya lebih baik jika
dibuatkan aplikasinya tersendiri agar lebih efektif dan efisien, juga
tersturuktur dalam proses pengarsipannya.

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik menjadikan
topik penulisan dalam Laporan Tugas Akhir di Hotel Le Meridien Bali
Jimbaran dengan judul “Tugas dan Peranan Staf Administrasi Front

Office Department di Le Meridien Bali Jimbaran”

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan diatas, maka

pokok permasalahan dalam tugas akhir ini adalah



1. Apa saja tugasm staf administrasi pada front office department di
hotel Le Meridien Bali Jimbaran
2. Bagaimanakah peranan staf administrasi pada front office

department di hotel Le Meridien Bali Jimbaran

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan latar belakang masalah dan rumusan masalah diatas
maka tujuan yang ingin dicapai dalam tugas akhir ini adalah
1. Untuk mengetahui apa saja tugas staf administrasi pada front office
department pada hotel Le Meridien Bali Jimbaran
2. Untuk mengetahui bagaimanakah peranan staf administrasi pada

front office department di hotel Le Meridien Bali Jimbaran

D. Manfaat Penelitian

Adapun manfaat dari penelitian ini yaitu :

1. Bagi mahasiswa

Sebagai salah satu syarat dalam menyelesaikan perkuliahan
program studi DIl Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Bali. Selain itu, untuk menambah ilmu pengetahuan
yang didapat pada saat Praktik Kerja Lapangan dan menerapkan
ilmu pengetahuan yang diperoleh diperkuliahan dengan kenyataan
di dunia industri sehingga setelah lulus, memiliki pengalaman dan
keterampilan untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

2. Bagi Perusahaan



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 Le Meiridien Bali Jimbaran.

Bagi Politeknik Negri Bali

Dapat mengetahui seberapa jauh kemampuan mahasiswanya
dalam menerapkan ilmu pengetah uan yang telah di dapatkan di
bangku kuliah. Selain itu manfaat yang juga di dapatkan dari hasil
penelitian ini yaitu menambahkan bahan pustaka, sebagai bahan
referensi serta sebagai informasi bagi mahasiswa Politeknik Negeri

Bali yang akan datang.

E. Metode Penelitian

1.

2.

3.

Lokasi Penelitian

Penelitian ini dilakukan di Le Meridien Bali Jimbaran, yang
beralamat di JI. Bukit Permai, Jimbaran, Kec. Kuta Sel., Kabupaten

Badung, Bali 80361 Telp. (0361) 8466888

Objek Penelitian

Sesuai dengan judul penelitian ini yang menjadikan objek
penelitian adalah Tugas dan Peranan Administrasi Front Office
Department di Hotel Le Meiridien Bali Jimbaran.

Data Penelitian


https://www.google.com/search?q=le+meridien+bali+jimbaran+alamat&sca_esv=01c010bbdd704271&rlz=1C1CHBD_idID1093ID1093&sxsrf=AHTn8zrZnUTDzoSbXwyRXDZOXdPRfiFHhw%3A1740474145416&ei=IYe9Z_yOGcKM4-EP-bWS-AM&hotel_occupancy=&ved=0ahUKEwi8o7a5u96LAxVCxjgGHfmaBD8Q4dUDCBA&uact=5&oq=le+meridien+bali+jimbaran+alamat&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiIGxlIG1lcmlkaWVuIGJhbGkgamltYmFyYW4gYWxhbWF0MgUQIRigATIFECEYoAFI-SFQ6gJY5hVwAXgBkAEAmAHpBKABlBeqAQswLjEuNi4yLjAuMbgBA8gBAPgBAZgCCqACpRfCAgoQABiwAxjWBBhHwgIUEC4YgAQYxwEYmAUYmQUYngUYrwHCAgUQABiABMICCBAAGIAEGMsBwgIGEAAYFhgewgIIEAAYgAQYogTCAgUQABjvBcICBxAhGKABGAqYAwCIBgGQBgiSBwsxLjEuNC4zLjAuMaAHsTs&sclient=gws-wiz-serp

a. Jenis Data
Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu :

Jenis data yang digunakan bersifat deskriptif 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 Le Meridien Bali Jimbaran.

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 karyawan administrasi front
office di Hotel Le Meridien Bali Jimbaran mengenai tugas
dan tanggung jawab dari administrasi front office.

2) Data Skunder



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
Metode pengumpulan data yang digunakan yaitu :
1) Observasi

Metode pengumpulan data dengan observasi adalah
dengan melakukan pengamatan secara langsung yang
dibantu dengan teknik mencatat pada hotel Le Meridien Bali
Jimbaran terutama pada bagian-bagian yang berhubungan
dengan penelitian yaitu bagian front office. Pada penelitian
ini telah dilakukan pengamatan secara langsung di hotel Le
Meridien Bali Jimbaran pada saat magang kerja selama 6
bulan pada bagian Administrasi Front Office sebagai tempat
untuk memberikan gambaran yang jelas mengenai apa saja
peran dan tugas 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 hotel Le Meridien Bali Jimbaran
mengenai hal-hal yang berhubungan dengan penelitian

yang dibantu dengan teknik mencatat dan merekam.

3) Dokumentasi

Dokumentasi menurut Sugiyono (2015:329), adalah suatu
cara yang digunakan untuk memperoleh data dan informasi
dalam bentuk, arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar
yang berupa laporan serta keterangan yang dapat
mendukung penelitian. Studi dokumen merupakan
pelengkap dari metode observasi dan wawancara dalam
penelitian kualitatif, maka dari itu penulis juga meminta
beberapa dokumen-dokumen pendukung untuk
didokumentasikan seperti proses order barang dan list
check in check out pada aplikasi yang digunakan pada hotel
Le Meridien Bali Jimbaran khususnya pada bagian front
office department

Metode Analisis Data

Metode analisis data yang dipergunakan dalam
pengamatan ini adalah teknik deskriptif, Maka menurut

Sugiyono (2016:244), pengertian analisis data adalah
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sebagai berikut: Analisis data adalah proses mencari dan
menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil
wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi, dengan
cara mengorganisasikan data ke dalam kategori,
menjabarkan ke dalam unit-unit, melakukan sintesa,
menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan
akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah

dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain.
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BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

1.Tugas Staf administrasi pada front office department adalah :

Input pencatatan dan pembaruan pada data tamu yang
disebut dengan RC (Registration check in /out) pada aplikasi light
speed, pembuatan key card (kunci kamar hotel) /biasa disebut
pembuatan kartu kunci elektronik yang hanya khusus di program oleh
petugas Front Office | resepsionis, Pengarsipan / filling dengan
mengumpulkan Rc (registration check in/out) yang akan di arsip
sesuai dengan tanggal check out tamu pada hari itu juga, List data
enrollment daily record pencatatan harian data tamu check in di hotel

dan penanganan telepon antar department.

2.Peranan Staf administrasi pada front office department adalah :

Untuk meningkatkan disiplin dalam waktu dan tugas, Teliti dan
akurat dalam pencatatan contohnya enrollment daily record, menjaga

kerahasiaan data tamu dan informasi hotel, tanggap dan cepat dalam
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menanggapi permintaan data, serta mentaati prosedur dan standar

operasional hotel (Sop).

B. Saran

Dari hasil simpulan yang diperoleh, ada beberapa saran yang
diberikan penulis terhadap tugas dan peranan staf administrasi front

office department pada hotel Le Meridien Bali Jimbaran yaitu :

1. Peningkatan pelatihan dan pengembangan SDM

Pihak manajemen disarankan untuk secara berkala
mengadakan pelatihan terkait penggunaan sistem informasi terbaru,
manajemen arsip digital, pengelolaan data tamu, serta pelatihan soft
skills seperti komunikasi professional, penanganan complain dan

penguatan etika kerja

2. Standarisasi pengarsipan

Proses pengarsipan yang masih dilakukan secara manual

dapat diperkuat dengan sistem digitalisasi dokumen yang lebih
terstruktur. Otomatisasi arsip dengan teknologi OCR (Optical
Character Recognition) proses yang mengonversi gambar teks
menjadi format teks yang dapat dibaca mesin. dan dapat
mempermudah pencarian dan pelacakan dokumen, sekaligus

mengurangi risiko kehilangan data.
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