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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pariwisata merupakan suatu perjalanan yang dilakukan untuk
liburan atau rekreasi dalam jangka waktu yang panjang maupun
pendek. Di Indonesia, pariwisata merupakan salah satu pendapatan
yang paling besar dan mampu menaikan devisa negara dan juga
sangat berpengaruh kepada perekonomian masyarakat. Pariwisata
juga mampu meningkatkan lapangan pekerjaan yang luas sehingga
masyarakat dapat menjadikan pariwisata sebagai salah satu mata
pencaharian yang baik.

Indonesia memiliki banyak kekayaan alam yang dapat
dimanfaatkan oleh berbagai industri, salah satunya pariwisata di
Bali. Bali merupakan pulau yang memiliki banyak sektor pariwisata
seperti pegunungan, pantai serta beragam flora dan fauna yang
menjadi ciri khasnya. Bali telah menjadi salah satu tujuan liburan
utama bagi para wisatawan. Ini karena kekayaan alamnya yang luar

biasa dan tradisi unik yang dimilikinya sehingga menarik banyak



wisatawan baik dari dalam maupun luar negeri. Dimana salah satu
fasilitas yang paling umum dikenal menjadi penunjang dalam industri
pariwisata adalah hotel.

Hotel merupakan sarana akomodasi yang banyak digunakan
tamu baik tamu wisata maupun bisnis sebagai tempat menginap
sekaligus menyediakan pelayanan makanan, minuman, serta
fasilitas lainnya yang dibutuhkan oleh tamu yang menginap. Di hotel
berbintang, seorang tamu akan mendapatkan semua kebutuhan
yang diinginkan, karena semua hotel umumnya memiliki fungsi yang
sama yaitu memuaskan kebutuhan tamunya (Firdaus & Andriani,
2014). Salah satu hotel yang mewah dan banyak pengunjungnya
yaitu Padma Resort Legian yang berlokasi di tepi pantai yang
strategis di jantung kota Legian. Sebagai salah satu hotel Bintang
lima yang ada di Bali, tentunya Padma Resort Legian memiliki satu
departemen yang berfungsi untuk melayani tamu dari awal masuk
lobby hotel hingga masuk ke kamar adalah departemen front office.

Front Office Department adalah suatu bagian yang ada
dihotel yang bertugas membantu tamu dalam proses check-in
maupun check-out dan memberikan semua informasi yang
dibutuhkan oleh tamu. Front Office memberi kesan pertama dan
terakhir tamu yang datang. Selain memberi kesan yang baik pada
tamu, Front Office juga merupakan sumber informasi dan hampir

semua kegiatan tamu hingga menampung keluhan tamu. Front



Office Department di Padma Resort Legian terdiri dari beberapa
section, diantaranya yaitu Guest Service Officer, Guest Relation
Officer, Padma Residence Officer, Guest Service Centre, Club
Lounge, Concierge, Bell, dan FO Administration .

Concierge section, bertugas memastikan dan
mempersiapkan semua preferensi, permintaan tamu, penjemputan
atau transport terorganisir dengan baik sebelum tamu datang,
memberikan pelayanan penanganan barang bawaan tamu, pindah
kamar, serta memberikan informasi yang ada di hotel maupun luar
hotel kepada tamu yang membutuhkan. Untuk itu, seorang concierge
harus menguasai berbagai informasi dan harus selalu up date
dengan hal-hal terkini, terutama yang ada di dalam hotel maupun di
luar hotel seperti tempat wisata, tempat kuliner, tempat perbelanjaan,
dan berbagai acara yang sedang berlangsung. Hotel dituntut untuk
memberikan pelayanan yang terbaik untuk setiap tamu yang datang,
terutama kualitas jasa yang ada pada concierge section. Tamu akan
mencari concierge bilamana menghadapi masalah. Apabila tamu
menghendaki informasi lain seputar hotel maupun informasi apa saja
yang dibutuhkannya, maka sumber yang dihubunginya adalah
concierge. Dalam front office, concierge section merupakan pusat
pelayanan.

Pelayanan yang memuaskan juga dapat memberikan citra

baik hotel dimata tamu. Kepuasan pelanggan menjadi topik yang



cukup penting. Dengan kualitas pelayanan yang baik dapat
menimbulkan loyalitas konsumen, yang membandingkan dengan
apa yang mereka dapat dengan apa yang mereka harapkan. Dalam
industri pariwisata, kualitas sangat penting bagi perusahaan dan
konsumen. Pemberian pelayanan yang baik kepada konsumen akan
menciptakan kepuasan konsumen. Apabila konsumen merasa puas,
mereka akan kembali lagi dan mempromosikan kepada orang lain.
Kualitas jasa menjadi salah satu strategi yang penting dalam
persaingan. Konsumen akan membandingkan harapan konsumen
dan kinerja yang diberikan oleh perusahaan berupa pemberian
pelayanan yang memuaskan.

Berdasarkan observasi yang dilakukan, penulis menemukan
beberapa permasalahan yang terjadi pada section concierge.
Permasalahan yang sering terjadi pada section ini adalah kurangnya
koordinasi sehingga terdapat miskomunikasi antar staff atau
departemen. Contoh miskomunikasi tersebut vyaitu adanya
diskrepansi data pada room service dikarenakan kesalahan
mencatat informasi sehingga kamar tamu tidak di set-up sesuai
permintaan tamu, adanya keterlambatan dari babysitter untuk
menjaga anak tamu, dan adanya keterlambatan mengirim welcome
card yang harusnya sudah diantar oleh room service. Dengan
adanya miskomunikasi tersebut menyebabkan kesalahpahaman dan

kinerja yang tidak maksimal. Oleh karena itu, concierge harus bisa



berkomunikasi dengan baik untuk memastikan operasional front
office berjalan lancar.

Berdasarkan latar belakang di atas, maka disusun tugas akhir
ini dengan judul : Tugas-Tugas Concierge Pada Front Office

Department di Padma Resort Legian.

B. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah maka pokok masalah pada
tugas akhir ini adalah:
Bagaimanakah Tugas-Tugas Concierge Pada Front Office

Department di Padma Resort Legian?

C. Tujuan Tugas akhir

Berdasarkan pokok masalah di atas, tujuan yang ingin dicapai dalam
tugas akhir ini adalah:
Untuk mengetahui Tugas-Tugas Concierge Pada Front Office

Department di Padma Resort Legian.

D. Manfaat Tugas akhir

1. Bagi Mahasiswa
Dapat menambah wawasan dan pengalaman bagi mahasiswa
agar dapat meningkatkan keterampilan atau potensi diri sehingga

dapat menjadi tenaga kerja yang berkualitas.



2. Bagi Politeknik Negeri Bali

Untuk menambah materi khususnya mata kuliah customer
service di Administrasi Bisnis dan dapat menjadi tambahan
informasi untuk membantu para mahasiswa yang akan
melakukan tugas akhir yang sejenis.

Bagi Padma Resort Legian

Tugas akhir ini diharapkan dapat digunakan sebagai masukan
untuk meningkatkan kinerja dalam mengoptimalkan fungsi dan

tugas concierge.

E. Metode Tugas akhir

1.

Lokasi Tugas akhir

Penulis mengambil lokasi tugas akhir di Padma Resort Legian
yang berlokasi di JI. Padma No. 1 Legian, Kecamatan Kuta,
Kabupaten Badung.

Objek Tugas akhir

Sugiyono (2012:13) menyatakan bahwa objek tugas akhir adalah
sasaran ilmiah untuk mendapatkan data dengan tujuan dan
kegunaan tertentu yang obijektif, valid, dan reliabel tentang suatu
hal. Dalam tugas akhir ini, yang menjadi objek tugas akhir adalah
“Tugas-Tugas Concierge Pada Front Office Department di

Padma Resort Legian”.



3. Data Penelitian

a. Jenis Data

Jenis data yang digunakan dalam tugas akhir ini adalah Data

Kualitatif. Menurut Sugiyono (2013:13) data kualitatif adalah

data yang tidak berupa angka-angka maupun bilangan

melainkan berupa keterangan informasi dan menyajikan

dalam bentuk kata-kata.

b. Sumber Data

1)

2)

Data Primer

Data primer yaitu sumber data yang langsung memberikan
data kepada pengumpul data. Data dikumpulkan sendiri
oleh peneliti langsung dari sumber pertama atau tempat
objek tugas akhir dilakukan (Sugiyono, 2018). Tugas akhir
ini dilakukan di Padma Resort Legian, data primer yang
diperoleh penulis seperti hasil diskusi dan wawancara
dengan pegawai Padma Resort Legian.

Data Sekunder

Menurut Sugiyono (2016:225) data sekunder merupakan
sumber data yang memberikan data secara tidak langsung
kepada pengumpul data, yang dapat diperoleh oleh orang
lain atau dokumen. Pada tugas akhir ini, data diperoleh

dari buku-buku di perpustakaan, jurnal tugas akhir



terdahulu, website resmi perusahaan serta artikel yang

berkaitan dengan peran atau tugas concierge.

c. Metode Pengumpulan Data

1)

2)

3)

Metode Observasi

Observasi adalah pengumpulan data yang dilakukan
dengan cara mempelajari dan melakukan pengamatan
secara langsung kedalam perusahaan untuk
mendapatkan bukti-bukti yang dapat mendukung dan
melengkapi hasil tugas akhir. Dalam hal ini, perusahaan
yang dituju yaitu departemen front office pada Padma
Resort Legian.

Metode wawancara

Wawancara adalah suatu cara pengumpulan data yang
digunakan untuk memperoleh informasi langsung dari
sumbernya (Sugiyono, 2019). Wawancara dilakukan oleh
penulis dengan mengadakan tanya jawab secara
langsung dengan staff front office mengenai topik
permasalahan.

Studi Pustaka

Di dalam metode ini penulis melengkapi data-data yang
diperoleh dengan membaca dan mempelajari berbagai
buku dan referensi jurnal di internet yang berhubungan

dengan judul tugas akhir penulis.



4. Metode Analisis Data
Metode analisis data yang digunakan dalam tugas akhir ini
adalah analisis deskriptif kualitatif, Dimana peneliti selain
mengolah dan menyajikan data juga melakukan analisis data
kualitatifnya. Hal ini dimaksudkan agar dapat mensinergikan
antara beberapa data yang telah didapatkan dengan berbagai

literatur maupun data-data lain yang telah dipersiapkan.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan uraian hasil dan pembahasan yang sudah
dijelaskan pada bab 4, maka dapat disimpulkan bahwa tugas-tugas
concierge yaitu membuat report VIP arrival untuk tiga hari kedepan,
membuat report courtesy order untuk tiga hari kedepan, mengupdate
report VIP arrival dan report courtesy order untuk keesokan harinya,
membuat summary cake, flower & fruit, mempersiapkan dietary
sesuai permintaan tamu, membuat babysitter request form bagi tamu
yang membutuhkan layanan penitipan anak dan menghandle third

party excursion booking.

B. Saran

Adapun saran yang diberikan kepada Padma Resort Legian
khususnya di bagian room service guna meningkatkan kinerja dalam

pengiriman welcome card atau kartu acara spesial agar tidak terjadi

67
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keterlambatan mengirim adalah dengan melakukan monitoring,
meningkatkan perencanaan jadwal dan memperkuat komunikasi
antara front office dan room service untuk memastikan bahwa
welcome card atau kartu acara spesial diterima dan diproses dengan

tepat waktu.
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LAMPIRAN

All Inclusive : NONE

1 NGK  |Andrews, Mr Jasmyn “ GC,RG,PREFERRED 522 OCC TILL 12:00 08-1an-24 14-Jan-24 10:35 AP-JQ110 AP,GCNS,RG 2/0 o PRE

it Is our 10 year wedding anniversary we are celebrating with our kics .if we coulc possibly be
ROYAL 156 | OCCTILL12:00 0S-jan-24 16-Jan-24 T8A AP- EMAIL SENT APNSRG 2/2 ™ ROY located close to the pool that would be greatly appreciated // GUEST NEEDS ROOM ON SECOND
FLOOR DUE TO HER CHILD REALLY NEEDS TO BE LOOKED AFTER (AUTISM)- DIAS

2 FMG  [atkinson, Mrs samantha

3 | NCK [Blake, Ms Hannah vIP1 RG,PREFERRED 619 | OCCTILL12:00 |  08-Jan-24 11-Jan-24 1255 AP-)Q43 AP.NSRG 1/1 | = PRE POINT 0, JOIN MEMBER BY OWN
4 | DK [BONE MrPIP VIP1 | HONEYMOONERS 602 | OCCTIL12:00 |  0%-Jan-24 18-an-24 84 OWN ARR 2/0
5 | NCK [Bourne, Mrs Tamara PREFERRED 577 |OCCTIL12:00 |  0S-tan-24 10-4an-24 T8A OWN ARR 2/0 | x PRE POINTS 0 - NEW MEMBER - JOIN BY SELF
AP- P/U FROM

’ VILLA SAWAH

6 | SIS |Collie, Mrs Bianca GC. BOOKED SIS 714 | OCCTIL12:00 | 08-Jan-24 16-Jan-24 o | Gk AP,BC,GCNS 2/0
RESA

7 | Nex Mr CHRISTIAN viP1 RG,PREFERRED 524 | OCCTIL12:00 |  0S-tan-24 14-1an-24 TBA | AP-EMAILSENT ADJ, APNSRG 1/1 | 3x PRE
8 | NCK [GRAHAME, Mr CHRISTIAN VPl RG,PREFERRED 526 | OCCTILL12:00 08-Jan-24 14-Jan-24 TBA AP- EMAIL SENT ADJ, AP NS RG 1/1 3x PRE
9 | NCT |Haslam, Ms Sharon RG,PREFERRED 709 o 05-Jan-24 14-Jan-24 TBA | AP-EMAILSENT AP,LF,NS,RG,TW 2/0 | & PRE
10 | FMG |[Hawkins, Mr Andrew ROYAL 155 vo 09-Jan-24 16-Jan-24 10:15 AP-jQ31 APNSRG 2/2 | s ROY We would prefer room 153 or 154 if passible

POINT 0, JOIN MEMBER BY OWN --- MUST BE ON THE GROUND FLOOR AS | AM STAYING WITH A

11 | PQT [Hayes, Ms Natasha RG,PREFERRED 118 | OCCTILL12:00 [  0S-Jan-24 13-fan-24 TBA | AP- EMAILSENT AP,NS,RG 2/1 2x PRE

SMALL CHILD
12 | NCK [Husain, Mr Argam wiP1 | HoNEvmooners | 716 v 05-Jan-24 12-an-24 1A | AP-OWNARR AP, NS 2/0
XPERIENCE STAY -
PINCOK KOREA (ON
13 | NCK [KIM JI SUN, Ms SOPHIA w1 | AForKonea | 5 [ocemiizoo| ossan2e 10-an-24 A OWN ARR @ 2/0 EXPERIENCE STAY - PINCOK KOREA (ON BEHALF OF KOREA TRAVEL BAL))
JRAVEL BALI)

14 | 16K |King, Emma w1 € 131 |ocemit12:00 [  0s-tan-24 13-4an-24 1520 | Ap-Q2535 AP,GCNSRG 2/0 | & Could we please have a room with a nice view, and special arrangements for our arniversary.
15 | DK [Kwon, Mr Hyun Sook w1 | Wowevmoowers | sss | occTe12:00 [  ossan-24 13-an-24 T8A OWN ARR @ 2/0
16 | FMG |[McKeon, Mr Tara KATE vip1 RG,PREFERRED 152 |occmii1zo0 | osan-24 11-4an-24 84 OWN ARR APBCNSRG 2/0 | 3x | eme POINT EXP (2.442.440) LAST VISIT 28/02/2020
17 | SSC Moon, Mr Dennis -'5"’““‘“:::' BOOKED| 773 | occmuw1z00 |  o0s-san-24 14-an-24 TBA | AP- EMAILSENT AP,GCNS,RG 2/1 | ex | e SEE 546/548
18 NCK  |Morgan, Mr Brent vIP1 RG,PREFERRED 518 OCC TILL 12:00 08-Jan-24 18-Jan-24 14:40 AP - VAS1 AP,NS,RG 1/0 3x PRE
18 | DIK  [Navid, Mr saeed vip1 RG,PREFERRED 415 [occTL12:00 |  08-san-24 14-4an-24 1045 [ Ap-op192 ADJAPNS.RG 2/0 | 2 | ere
20 DLK  |Navid, Mr saeed viP1 RG,PREFERRED 413 OCC TILL 12:00 08-Jar-24 14-Jan-24 10:45 AP /0D192 ADJLAP NS, RG 2/0 x PRE
21 | NCK  |Paschkewitz, Mr Benjamin RG,PREFERRED 528 |oCCTL12:00 | 09-Jan-24 18-1an-24 10:35 AP-JQ110 AP,NS.RG afo | ™ par. |FONTOUAIREADY REDEEMS, DW"G":‘::";‘::“’:;JS: 41Ktz bed pleass dng 4 day bad

T possible ard there (s a chalel avallable Cosest 10 Ihe Padma Street ard Cub complex area, that
22 | NGK [Plant, Ms Karen ROYAL 638 [OCCTL12:00 |  0S-sar-24 12-an-24 TBA | AP-EMAILSENT | APGCNSQUITERG | 2/0 | 16X | ROY | would be great. We just found that the chalets on the other sice of the resort that we stayed last

xaa ware 2 ittle
23 | FMR [Smith, Ms Jasmine RG,PREFERRED 252 |occmii1zoo | osdan-2s 16-Jan-24 TBA | AP- EMAILSENT APNS,RG 2/2 | x | eme POINT EXP (1.727.110) LAST VISIT 06/2/2019
|AP-OWN ARR FRM

2 | 16K [spatara, Mr Domenic vip1 6c 109 |occTwizo0 [ o0ssan24 15-1an-24 1500 || T AP,GCSMK 2/1

Lampiran 1 Report VIP Arrival

Sumber : Padma Resort Legian



COURTESY ORDER

DATE : 04 JANUARY 2024
No ROOM ETA ‘GUEST NAME AGENT CAKE FRUITS & FLOWERS REMARK /U
1 353 In-house |G/ LES, Mrs KARA FUGHT CENTRE CHOCH CAKE SEND 1O THE ROOM AT 10:00 AM DONE
2 a2 ln-House [RAYBOULD, Ms LOUISE FLIGHT CENTRE CHOCH CAKE SEND 10 THE ROOM AT 10:00 AM DONE
1 Reserves A [Milligan, Mrs Chioe WESMOTELER CHOCH CAXE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
4 Reserves THA O Nelll, Mr Alisor WESHOTELER CHOCH CAKE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
5 Hesariec T8A [Berry, Mrs Linda WEBHOTELER V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
V2 FRUIT SET UP & PRALINE DoNE
6 heserves 1440 [Malkie, Mrs Deborah WEBHOTEUER 00H caxe (weic SENDTO THE ROOM UPON ARRIVAL
ANIMAL TOWEL DONE
pLR V2 FRUIT SET UP & PRALINE DONE
? Reserved Mes Deborah WESHOTELIER |CHOCH CAKE (WELC SEND TO THE ROOM UPON ARIIVAL
ANIMALTOWEL oONE
] Reserves 8A [Muller, Ms Andres WESHOTELIER V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
L] Reserved 1400 [ider, Kerry WEBMOTELER V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
0 Reserves T A [setiona, Mr Mulyad WEBMOTELIER V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
1| Resarves 2150 [Whittie, Ms Janeiie WESHOTEER V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
12 | eserves 1345 [oemprey, Oavid Hotetseds V2 FRUIT SET UP & PRALINE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DbONE
V3 FRUIT SET UP
13 Reserved 1300 [Ooab, Ms Natasha WESHOTEUER WINE AND NUTS SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
" Reserves TeA |O Nedll, Mr Allisor WESMOTELER IPCS DONUT SKEWER SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
15 | Reservee 1100 |osberne, Me Glern WEBHOTELER I9CS DONLT SKEWER SEND TC THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
1 azs TBA  [Castaldi, Mrs. Nadia VIVA HOUDAYS CHOCH CAKE SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE
v 513 In-tiouse  [De Fazio, Mr. Anthony INTERNET / HT RATE CHOCH CAKE SEND 10 THE ROOM AT 16:00 AM DONE
18 452 In-House [Krowitz, Mr. Dean WESHOTELER APOLOGY SWEET SEND 10 THE ROOM AT 10:00 AM DONE
19 %2 In House [Louise, Mrs. Anne WESHOTEUER APOLOGY SWEET SEND TO THE ROOM AT 16:00 AM DONE
2 255 nHouse  [Newing, Mr Steven WEBHOTEUER CHOCH CAKE FTO DONULOPON SAEANAST AN SR S SIRTHOAY. DONE
n ae In-touse  [OERUVO, Mr PHILP FLIGHT CENTRE CHOCH CAKE FENOLTO DONIU NROR MRAIETANG SNA NNTHOAY DoNE
n s 1035 |osborne, Mr. Glenn WEBHOTELER RED VELVET SWAN TOWEL SEND TC THE ROOM UPON ARRIVAL bONE
n a5 In-Mouse [Krowitz, Mr. Dean WEBMOTELIER APOLOGY SWEET SEND 10 THE ROOM AT 10:00 AM DONE
RECORDED BY : RESTU
(H'S HER COOKIES |+ ONEYMOON)
OCOLATE CAKE (BIRTHDAY] i
1
3
3
1
3

Lampiran 2 Summary Cake Flower Fruit

Sumber : Padma Resort Legian




COURTESY ORDER

DATE : 10 JANUARY 2023
PERIOD OF STAY REQUEST
NO ‘GUEST NAME ROOM AGENT ARRIVAL TIME ARRIVAL DEPARTURE CAKE FRUITS/ FLOWERS 'WORDING REMARKS AFTERNOON CHECK
BALI RES CENTRE - >
1 ILACUSSO, Mrs ELIZABETH 135 FUSION HOLIDAYS 10:35 10-01-2024 15-01-2024 CHOCH CAXE HAPPY 60TH BIRTHDAY MRS. ELIZABETH SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
2 Robinson, Mr Andrew 528 'WEBHOTELIER TBA 10-01-2024 15-01-2024 RED VELVET SWAN TOWEL HAPPY 20T+ WEDDING ANNIVESARY SEND TO THE ROOM LIPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
3 \Wardi, Rudiyanto 548 WEBHOTELIER TBA 10-01-2024 12-01-2024 RED VELVET SWAN TOWEL HAPPY WEDDING ANNIVESARY SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
4 [Weaver, Mr Millicent 205 WEBHOTELIER 21:10 1001.2024 17-01-2024 RED VELVET SWAN TOWEL HAPPY ANNIVERSARY SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
5 {Amy, Mr Antoinette 612 WEBHOTELIER 1255 10-01-2024 17-01-2024 RED VELVET SWAN TOWEL HAPPY 20T+ WEDDING ANNIVESARY SEND TO THE ROOM LIPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
6 iPapadopoules, Mr Steven 645 WEBHOTELIER 15:20 10-01-2024 20-01-2024 CHOCH CAKE HAPPY S0TH BIRTHDAY SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SAR!
7 IOMAR, AIYA 597 'WEBHOTELIER In-house 08-01-2024 15-01-2024 CHOCH CAKE HAPPY BIRTHDAY SEND TO THE ROOM AT 10:00 AM DONE CHECK BY SAR!
8 [Mckeon, Mr BRODIE 152 WEBHOTELIER In-house 2220 | osorame | MESHOH | anmacTowe HAPPY ETH BIRTHDAY SEND TO THE ROOM AT 15:00 DONE CHECK BY SARI
HAPPY BIRTHDAY MAN, WISHING YOU A
'WONDERFUL DAY FILLED WITH JOY,
9 Mrs Geraldine 595 'WEBHOTELIER 09:55 10-01-2024 27-01-2024 CHOCH CAKE FLOWER ARR & TICN AND U ONGETARCE MOMENT] SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
REGARDS
DEDDY
10 |Fyles, Mrs Natasha 655 WEBHOTELIER 8A 104an-2024 | 13-an-2024 b "m:rz‘"’ & CARD SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
11 [Kurniawan, Mr Gede Bayu 546 PADMA BALI TBA 10-Jan-2024 13-Jan-2024 = FR;J’::I.S.S[U? % CARD SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
12 |GILES, Mrs KARA 353 FLIGHT CENTRE TBA 10-01-2024 11-01-2024 }F::Ez?[:uy CARD SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SAR!
13 [Sutton, Mr Jason 356 'WEBHOTELIER 09:05 10-01-2024 15-01-2024 "‘S::Ezla;u’ CARD SEND TO THE ROOM UPON ARRIVAL DONE CHECK BY SARI
ALERGI TERHADAP “ | ALLERGIC TO @
ALERGI KACANG Prreo) ALLERGIC TO anm GIT
PISTACHIOS PISTACHIOS TIRAM pADMA | OYSTER PADMA
Arean
PADMA |NUTS PADMA B
eisn o Saya mempunyal | have a SEVERE
Sayamempunyai | have a SEVERE alergi terhadap TIRAM. allergy to OYSTER.
alergi terhadap allergy to PISTACHIOS NUTS
KACANG PISTACHIOS. Anything that has come in contact with Makmapapunmmadw Anything that has come in contact
" BISTACHIOS RUTE TIRAM akan menimbulkan reaksi | with OYSTER Including utenslls and
e g RN alergi pada tubuh saya. mmum-m
KACANG PISTACHIOS akan mﬁmm\slsamlowldnasuhoes.
menimbulkan reaksi alergi pada tubuh | will cause a harmful reaction
saya. Please help me dine safely by not using
PISTACHIOS NUTS Mohon untuk
Mohon bantuannya untuk memastikan memastikan makanan yang akan
makanan yang akan saya konsumsi ingredients in my food and by saya konsumsi tidak r
mengandung KA thoroughly cleaning all cooking TIRAM dalam bentuk apapun.
PISTACHIOS dalam bentuk apapun. uhels.pn, uhmlowb
mnnv =
Terima Kasih o

Lampiran 4 Dietary

Sumber : Padma Resort Legian
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PADMA BABYSITTER REQUEST FORM

LEGIAN

Misc. Bill No - —
Date / Time

Guest Name - M an

RoomNumber : . 35%  RequestedDate: 1D [OF (201

Start Time . S 208%™  EndTime . 920%™
Number of Children: __ A& Age . LS v
Meeting Point - roem

Remarks .

( special attention )

Guest Signatwre ;200K Thouah oY1

Please be informed, that the babysitting service is subject to availability. A notification will
be sent to your room once it is confirmed,

YAl

( staf name )

Request taken by

Note:

> Babystier request needs 10 bo submitied to the Front Desk Staff 12 hours prior to the requested time

> The Mirurmurm reservation is three (3) hours

> Cancelation naeds 10 be made three (S) hours prior to the roquested time, olherwise two (2) hours servce
wil be charged as cancellation fee

> Payment for babysitting senvice will be charged 1o the room

> For any reservation longer than eight (8) hours, guests are oblgated 10 provide duty meal for the baby silter(s)

» Each baby sitter can accommaodale a maximum of two (2) children

> Todder under the age of 1Hyee (3) years old must be accompanied by a minimum of one (1) baby sitter

CC: HKP/HAM. Baby Sttor arvd doivered immedaloly to HKP

Lampiran 5 Babysitter Request Form

Sumber : Padma Resort Legian
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Lampiran 6 Wawancara dengan Chief Concierge

Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2024



Nama Mahasiswa

NIM

Prodi/Jurusan
Judul Projek Akhir

PROSES BIMBINGAN
PROJEK AKHIR PRODI ADMINISTRASI BISNIS TA 2023/2024

: Nanda Putri Angelica

1 2115713153

: D3 Administrasi Bisnis / Administrasi Bisnis

: “Peran Concierge Dalam Usaha Meningkatkan Kualitas Pelayanan
Front Office Department di Padma Resort Legian”

No | Tanggal Uraian Tanda Tangan
\ [Q9los/2 | bab I fedif
2. 28(08/4 Bab £ e
519104/ |Bay § pevin
4-|s10a[s1 | Pab A ACC
G- |13/0s/29 |pab i ORUI
o |28/05( 24 foub W ACC
8- |M/oo(n |@ab [ PRUCH
O |2efovfeg |pas (v ACC
92102095 | Pt ¥ RS
O |gfor/2 | poab ¥ FeC

Lily M: i, SH., MH
NIP 196407091991032002

Lampiran 7 Formulir Proses Bimbingan |




PROSES BIMBINGAN
PROJEK AKHIR PRODI ADMINISTRASI BISNIS TA 2023/2024

Nama Mahasiswa  : Nanda Putri Angelica
NIM : 2115713153
Prodi/Jurusan : D3 Administrasi Bisnis / Administrasi Bisnis

Judul Projek Akhir  : “Peran Concierge Dalam Usaha Meningkatkan Kualitas Pelayanan
Front Office Department di Padma Resort Legian"

No | Tanggal Uraian Tanda Tangan
v (18- 4-94 | Pab 2T R ﬁ

2. N>S-24q|>z@ 1., ,ed/i/h~ é

4 r’?q—bfu P W kel - /4

Z “Feoy | it L dCC

Lampiran 8 Formulir Proses Bimbingan I



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BALI
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS
STATUS: TERAKREDITASI UNGGUL

POLITEKNIK NEGERI BAU Nomor: 11194/SK/BAN-PT/Akred/Dpl-111/1X/2021
Jalan Kampus Bukit Jimt Kuta Sel Kab 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 : Nanda Putri Angelica
Nomor Induk 12115713153
Prodi/Jurusan : D3 Administrasi Bisnis / Administrasi Bisnis

Judul Tugas/Projek Akhir : “Peran Concierge Dalam Usaha Meningkatkan Kualitas
Pelayanan Front Office Department di Padma Resort Legian™

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

Badung, 10 W\ £34
Pembimbing II,

Pembimbing I,

Dra. Sagung Mas Suryaniadi, M.Si
NIP 196409191989032002

: Disetujui,
[’/mgmm\S('udiKAdminisunsi Bisnis
ua,

&

I Made Wid\aytara, S.Psi.,M.Si.
182003121002

Dipindai dengan CamScanner

Lampiran 9 Surat Keterangan Penyelesaian Projek Akhir



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BALI

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS
STATUS: TERAKREDITASI UNGGUL
POUTERNIK NEGER BAU Nomor: 11194/SK/BAN-PT/Akred/Dpl-111/IX/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

KETERANGAN PERUBAHAN JUDUL PROJEK AKHIR

Dengan Surat Keterangan ini dinyatakan bahwa:
Judul awal projek akhir:

“Peran Concierge Dalam Usaha Meningkatkan Kualitas Pelayanan Front Office Department
di Padma Resort Legian ”

Oleh

Nama : Nanda Putri Angelica
NIM  :2115713153

Diubah menjadi judul baru:

“ Tugas-Tugas Concierge Pada Front Office Department di Padma Resort Legian™

Atas saran (pilih satu)
Pembimbing I selama masa pembimbingan

[ |

Pembimbing II selama masa pembimbingan
' Penguji pada saat ujian projek akhir

1

Dengan alasan )
Qntarg Juddl don  Pembohofan urong  sesuai -

Badung, 08 Agustus 2024
Mengetahui, Pembimbing/Penguji
Program Studi Administrasi Bisnis :

| Madé Widiahtifra, S.Psi,M.Si. Ni Wayan Sumetri, SE., M.Agb
NIP. | 962182003121002 NIP. 196403131990032003

Lampiran 10 Keterangan Perubahan Judul Projek Akhir



