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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A.  Latar Belakang Masalah 

Pada era modern ini perkembangan dunia bisnis menjadi 

semakin pesat, banyak perusahaan berlomba-lomba untuk memajukan 

bisnis mereka. Bali merupakan salah satu destinasi wisata yang 

terkenal di Indonesia maupun mancanegara. Bali memiliki 

keanekaragaman budaya dan keindahan alam yang dapat menari 

wisata domestik maupun mancanegara untuk datang ke Bali. 

Sebagai daerah destinasi wisata, Bali memiliki berbagai banyak 

bisnis yang mendukung perekonomian masyarakat, salah satunya 

adalah industri perhotelan. Perhotelan merupakan salah satu sektor 

penting dalam industri pariwisata sebagai tempat akomodasi bagi para 

wisatawan. Kini hotel berlomba-lomba untuk menarik customers 

sebanyak-banyaknya demi mendapatkan keuntungan. Hotel tidak 

hanya menyediakan tempat untuk menginap, tetapi juga menyediakan 

berbagai fasilitas dan layanan yang mendukung kepuasan tamu.  
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Discovery Kartika Plaza Hotel merupakan salah satu hotel 

bintang lima yang berada di kawasan pusat Kuta dan sudah cukup lama 

beroperasi. Discovery Kartika Plaza Hotel memiliki beberapa 

departemen yang memiliki peranan yang sangat penting dalam 

meningkatkan pendapatan hotel diantaranya: Human Resource, E-

commerce, Sales & Marketing, Front Office, Food & Beverage Service, 

Food and Beverage Product, Finance, Cost Control, Housekeeping, 

Engineering, dan Security. Salah satu departemen yang memberikan 

pengaruh besar terhadap pendapatan utama hotel melalui penjualan 

hidangan makanan dan minuman adalah Food and Beverage 

Department. 

Food and Beverage Department dalam sebuah hotel umumnya 

dibagi menjadi dua divisi yaitu Food and Beverage Product (kitchen dan 

pastry bakery) dan Food and Beverage Service (restoran, bar, dan 

banquet). Food and Beverage Product merupakan salah satu sektor 

yang terus berkembang seiring dengan meningkatnya permintaan 

konsumen terhadap makanan dan minuman berkualitas. Food and 

Beverage Department merupakan bagian yang bertanggung jawab 

dalam hal penyediaan makanan dan minuman kepada para tamu yang 

menjadi sumber pendapatan hotel selain melalui penjualan kamar. 

Dalam operasional dapur berbagai aspek harus dikelola dengan baik 

mulai dari pengadaan bahan baku, pengecekan stok, pengendalian 

biaya, hingga koordinasi antara tim produksi dan manajemen.  
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Dalam Food and Beverage Product, aktivitas administrasi 

memegang peranan sangat penting dalam menjamin kegiatan 

operasional dapur. Tugas-tugas seorang administrasi mencakup 

berbagai hal seperti pengorderan barang, pengelolaan dokumen, 

pengaturan jadwal karyawan, meng-input berbagai dokumen, dan 

sebagai sumber informasi. Untuk memastikan kelancaran kegiatan 

kelancaran operasional dapur peran seorang Admin Food and 

Beverage Product menjadi sangat diperlukan.  

Selain menjadi seorang admin, admin Food and Beverage 

Product juga berperan sebagai secretary chef yang membantu 

Excecutive Chef dalam meringankan pekerjaannya agar operasional 

dapur dapat berjalan secara efektif dan efisien. Tugas-tugas utama 

admin Food and Beverage Product meliputi menangani telephone, 

menangani e-mail, meng-input daily market list, meng-input daily store 

request, dan mengupload schedule karyawan ke system. Tugas admin 

kitchen yang kompleks ini memerlukan kreativitas yang tinggi, dan 

memilah pekerjaan yang mana saja harus dikerjakan terlebih dahulu. 

Kelancaran operasional dapur sangat bergantung pada efisiensi 

dan efektivitas kerja admin Food and Beverage Product. Kesalahan 

dalam pencatatan stok atau keterlambatan dalam pengadaan bahan 

baku dapat berdampak pada keterlambatan produksi, pemborosan 

bahan baku, hingga kerugian finansial bagi perusahaan. Oleh karena 

itu, pemahaman yang baik tentang peran admin Food and Beverage 
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Product serta penerapan sistem manajemen yang efektif sangat 

diperlukan untuk meningkatkan efisiensi kerja di dapur.   

Dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab, seorang 

Admin Food and Beverage Product sering kali mengalami hambatan 

yang menyebabkan kurang efektifnya kegiatan pada bagian 

administrasi. Masalah pertama yang dihadapi yaitu, sering kali hotel 

memiliki beberapa event yang berbeda dan dilaksanakan dengan 

waktu yang bersamaan. Seperti event seminar dan event wedding, 

yang tentunya permintaan hidangan yang dipersiapkan untuk klien 

akan berbeda. Beberapa klien sering kali melaksanakan event secara 

mendadak yang mengakibatkan beberapa departemen tidak memiliki 

cukup persiapan. Khususnya departemen  Food and Beverage Product 

yang bertugas untuk mempersiapkan hidangan yang memerlukan 

banyak jenis bahan baku. Hal ini menyebabkan tugas seorang admin 

Food and Beverage Product untuk pengorderan barang dengan 

berbagai jenis bahan baku menjadi cukup banyak, serta admin harus 

memastikan kedatangan barang tepat waktu. 

 Dampak dari adanya banyak event, terutama event yang 

sifatnya mendadak menimbulkan masalah lain yang dihadapi seorang 

administrasi yaitu dalam persiapan food tag. Persiapan food tag untuk 

setiap event yang diadakan memerlukan beberapa waktu  mulai dari 

mengetik, mengeprint, melaminating dan menggunting. Karena 

banyaknya pekerjaan yang menumpuk hal ini mengakibatkan tidak 

efektifnya kegiatan pada bagian administrasi dan berdampak pada 
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keterlambatan dalam pengorderan bahan baku dan kesalahan dalam 

persiapan food tag yang mengakibatkan tidak efektifnya kegiatan event 

yang diadakan. Hal ini dapat berdampak pada kepuasan tamu dan 

reputasi hotel. Oleh karena itu, seorang Admin Food and Beverage 

Product perlu memiliki kemampuan manajemen waktu yang baik, 

komunikasi yang efektif dengan departemen lain, dan kemampuan 

untuk mengatasi tekanan dalam situasi yang dinamis.  

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penulis akan 

mengkaji lebih dalam mengenai implementasi tugas staf admin di 

departemen Food and Beverage  Product pada Discovery Kartika Plaza 

Hotel dan bagaimana cara seorang admin menghadapi tugas-tugas 

yang diberikan sehingga kegiatan administrasi dan operasional kitchen 

bisa berjalan dengan lancar. Maka dari itu penulis tertarik untuk 

mengambil judul “Implementasi Tugas Staf Administrasi di 

Departemen Food and Beverage Product Pada Discovery Kartika 

Plaza Hotel”. 

B.  Pokok Masalah 

Setelah mempelajari latar belang masalah yang ada, maka 

rumusan masalah yang dapat diambil yaitu, bagaimana implementasi 

tugas staf administrasi di Departemen Food and Beverage Product di 

Discovery Kartika Plaza Hotel? 

C. Tujuan Penelitian 
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Tujuan dari dilaksanakannya penelitian ini yaitu untuk 

mengetahui implementasi tugas staf administrasi di Departemen Food 

and Beverage Product di Discovery Kartika Plaza Hotel. 

D.  Manfaat Penelitian 

Berdasarkan tujuan yang telah dirumuskan diharapkan 

penelitian ini dapat memberikan manfaat sebagai berikut. 

1. Bagi mahasiswa  

Penelitian ini diharapkan mampu menjadi acuan bagi 

mahasiswa dan memberikan pengalaman kerja, gambaran 

mengenai lingkungan kerja, serta wawasan baru  yang dapat 

menjadi perbandingan oleh mahasiswa mengenai praktik dan teori 

yang didapatkan pada saat di bangku perkuliahan dengan 

keadaan lingkungan kerja yang nyata.  

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Penelitian ini diharapkan dapat membangun kerja sama 

yang baik antara mahasiswa dengan perusahaan terkait. Selain 

itu, penelitian ini juga bertujuan untuk mengukur sejauh mana 

mahasiswa mampu menerapkan ilmu yang telah mereka peroleh 

selama di Politeknik Negeri Bali.  

 

3. Bagi Perusahaan  

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi penjabaran lebih 

rinci mengenai tugas-tugas dari admin khususnya pada Food and 

Beverage Department. Dengan adanya penjabaran lebih rinci 
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dapat menjadi masukan dan bahan pertimbangan bagi 

perusahaan. Dengan demikian, perusahaan dapat mengambil 

keputusan atau langkah-langkah yang tepat untuk operasional di 

masa depan. 

E.  Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di Discovery Kartika Plaza Hotel 

yang berlokasi di Jalan Kartika Plaza, Kuta, kecamatan Kuta 

Selatan, kabupaten Badung.  

2. Objek Penelitian 

Dalam penyusunan laporan ini adapun yang menjadi objek 

penelitian ini adalah Implementasi Tugas Staf Administrasi 

khususnya di Departemen Food and Beverage Product pada 

Discovery Kartika Plaza Hotel. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data  

Jenis data yang dipergunakan dalam penelitian ini 

adalah jenis data kualitatif. Menurut Saryono (2010), penelitian 

kualitatif adalah penelitian yang digunakan untuk menyelidiki, 

menemukan, menggambarkan, dan menjelaskan kualitas atau 

keistimewaan dari pengaruh sosial yang tidak dapat 

dijelaskan, diukur, atau digambarkan melalui pendekatan 

kuantitatif. Data kualitatif memberikan konteks dan 



8 
 

 
 

pemahaman yang lebih mendalam tentang objek yang sedang 

diteliti. 

b. Sumber Data Penelitian 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini terdiri 

dari dua data yaitu data primer dan data sekunder. 

1) Data Primer 

Menurut Rosady Ruslan (2003), data primer adalah 

data yang diperoleh atau dikumpulkan secara langsung 

dari objek penelitian perorangan, kelompok, dan 

organisasi. Data ini biasanya diperoleh melalui metode 

pengumpulan data seperti wawancara, kuesioner, survei, 

observasi langsung, dan eksperimen. Data primer 

dianggap lebih akurat dan relevan untuk penelitian 

tertentu karena langsung dikumpulkan oleh peneliti untuk 

tujuan spesifik mereka.  

Adapun data primer yang diperoleh penulis yaitu 

melalui wawancara dengan karyawan administrasi di 

Departemen Food and Beverage Product pada Discovery 

Kartika Plaza Hotel mengenai implementasi tugas staf 

administrasi di departemen Food and Beverage Product. 

2) Data Sekunder 

Menurut Rosady Ruslan (2003), data sekunder 

merupakan data yang diperoleh peneliti secara tidak 

langsung melalui media perantara, dalam bentuk yang 
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sudah jadi atau tersedia melalui publikasi dan informasi 

yang dikeluarkan di berbagai organisasi atau 

perusahaan. Data ini biasanya sudah ada dalam bentuk 

dokumen, laporan, artikel, atau data base yang dapat 

diakses dan digunakan untuk keperluan penelitian atau 

analisis. Penggunaan data sekunder dapat menghemat 

waktu dan biaya karena peneliti tidak perlu 

mengumpulkan data dari awal. 

Adapun data sekunder yang dipakai dalam 

penelitian ini yaitu melalui dokumen yang memuat tugas 

dan tanggung jawab (jobdesk) staf administrasi Food and 

Beverage Product, kebijakan dan standar operasional 

prosedur (SOP), dan struktur organisasi perusahaan. 

c. Metode Pengumpulan Data 

Dalam menyusun proposal ini ada beberapa teknik 

yang digunakan antara lain: 

1) Observasi 

Observasi merupakan kegiatan pengamatan 

secara langsung di lokasi penelitian untuk mengamati 

perilaku dan aktivitas dari orang, kelompok, ataupun 

peristiwa yang diteliti dengan tujuan untuk mendapatkan 

informasi. 

Pengumpulan data dilakukan dengan pengamatan 

langsung di perusahaan khususnya di Departemen Food 
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and Beverage Product untuk mengetahui tugas seorang 

administrasi kitchen di Discovery Kartika Plaza Hotel. 

2) Wawancara 

Wawancara (interview) merupakan salah satu 

metode pengumpulan data penelitian dalam metode 

survei melalui daftar pertanyaan yang diajukan secara 

lisan terhadap responden. Pada metode wawancara 

dapat dilakukan dengan tatap muka (face to face 

interviews) dan melalui saluran telepon (telephon 

interviews) untuk mendapatkan informasi secara lisan 

dengan tujuan mendapatkan data yang dapat 

menjelaskan permasalahan penelitian. 

Penelitian ini  menggunakan metode wawancara 

secara langsung atau tatap muka (face to face). 

Wawancara dilakukan peneliti dengan respondennya 

adalah staf administrasi di Departemen Food and 

Beverage Product terkait topik yang sesuai dengan 

masalah yang diteliti. Hasil wawancara terlampir 

(Lampiran 9). 

3) Dokumentasi 

 Dokumentasi adalah proses pengumpulan, 

pengorganisasian, penyimpanan, dan penyediaan 

informasi atau data yang biasanya berbentuk tulisan, 

gambar, atau rekaman. Tujuannya adalah untuk 
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memberikan bukti, informasi, atau referensi yang 

diperlukan untuk berbagai keperluan. Dalam penelitian ini 

dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan data dari 

berbagai dokumen yang tersedia di perusahaan, seperti 

dokumentasi formulir store request, food tag, dan lainnya. 

4) Studi Kepustakaan  

Studi kepustakaan ini adalah mencari data atau 

informasi riset melalui membaca jurnal ilmiah, buku-buku 

referensi dan bahan-bahan publikasi yang tersedia di 

perpustakaan. Informasi dan data untuk penelitian ini 

diperoleh dari beberapa sumber acuan yang ada di 

perpustakaan seperti dokumen, buku, dan catatan. 

4. Teknik Analisis Data 

Dalam penulisan ini, teknik analisis data yang digunakan 

dalam penelitian ini adalah teknik analisis deskriptif kualitatif. 

Menurut Saryono (2010), penelitian kualitatif adalah penelitian yang 

digunakan untuk menyelidiki, menemukan, menggambarkan, dan 

menjelaskan kualitas atau keistimewaan dari pengaruh sosial yang 

tidak dapat dijelaskan, diukur, atau digambarkan melalui 

pendekatan kuantitatif. Penelitian deskriptif kualitatif adalah metode 

yang bertujuan untuk memahami dan menjelaskan suatu fenomena 

secara mendalam. Pendekatan ini berfokus pada penggambaran, 

penerangan, dan penjabaran detail mengenai individu, kelompok, 

atau peristiwa tertentu yang menjadi objek penelitian. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah diuraikan 

mengenai Implementasi Tugas Staf Administrasi di Departemen Food 

and Beverage Product pada Discovery Kartika Plaza maka dapat ditarik 

kesimpulan tugas-tugas staf administrasi Food and Beverage Product, 

antara lain: melakukan pengorderan barang (Purchase Requisition), 

membuat store request, membuat notulen briefing, menangani handling 

telephone, mengelola jadwal karyawan (schedule), membuat work 

order, menangani email, menangani Banquet Event Order, mengerjakan 

dan menyiapkan food tag, dan mengerjakan daily cleaning report.  

B. Saran 

Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah dilakukan 

mengenai Implementasi Tugas Staf Administrasi di Departemen Food 

and Beverage Product dalam kegiatan administrasi pada Discovery 

Kartika Plaza Hotel. Beberapa saran yang dapat diberikan kepada 

perusahaan Discovery Kartika Plaza Hotel, antara lain: 
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1. Disarankan kepada perusahaan, sebaiknya perusahaan dapat 

membuat kebijakan untuk pemesanan menu dengan menetapkan 

batas waktu untuk perubahan menu misalnya maksimal tiga hari 

sebelum acara dan jika perubahan menu dilakukan diluar batas 

waktu tersebut, maka klien akan dikenakan biaya tambahan. 

Kebijakan ini akan melindungi hotel dari potensi kerugian finansial 

dan tenaga kerja. 

2. Sebaiknya departemen Food and Beverage Product dapat 

mempererat komunikasi dan hubungan kerjasama antara semua 

departemen yang ada, agar kegiatan administrasi maupun 

operasional di departemen Food and Beverage Product dapat 

berjalan dengan lancar serta mengurangi terjadinya kesalahan 

yang dapat menimbulkan keluhan dari tamu. 
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Lampiran 1: Purchase Requisition (PR) 
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Lampiran 2: Form Market List 
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Lampiran 3: Form Store Request 
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Lampiran 4: Form Banquet Event Order (BEO) Rapat 
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Lampiran 5: Form Banquet Event Order (BEO) Wedding 
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Lampiran 6: Emergency Form 
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Lampiran 7: Food Tag 
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Lampiran 8: Surat Cuti (Leave Form) 
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Narasumber : Staf Administrasi Departemen Food and Beverage Product 

Waktu  : 13 Juni 2025 

No. Pertanyaan Jawaban 

1.  Apa saja tugas-tugas 

staf administrasi di 

Food and Beverage 

Departemen? 

 

Tugas utama admin F&B Product yaitu 

membuat Purchase Order, membuat store 

request, membuat food tag, 

menginformasikan BEO, mengurus absensi, 

handling telephone, membuat wok order di 

sistem SARA, mencatat notulen briefing, dan 

menangani email masuk dan keluar. 

Beberapa tugas lainnya seperti berkoordinasi 

dengan departemen lain (HRD, purchasing, 

accounting, dan lain-lain), mengatur 

komunikasi antara manajemen dan staf 

operasional, mengarsipkan dokumen secara 

rapi (manual dan digital), mengelola dan 

menyusun dokumen seperti surat menyurat, 

memo, notulen rapat, dan laporan internal.  

2.  Bagaimana 

penerapan tugas-

tugas  staf 

administrasi di Food 

Penerapan tugas-tugas staf administrasi di 

Food and Beverage Departemen melibatkan 

penggunaan sistem dan form manual. Tugas-

tugas yang dikerjakan menggunakan sistem 

Lampiran 9: Hasil Wawancara 
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and Beverage 

Departemen? 

 

yaitu untuk pengorderan barang, membuat 

work order, dan memeriksa jumlah cuti 

karyawan. Meskipun sistem dapat membantu 

memantau kehadiran karyawan, namun untuk 

laporan absensi karyawan masih diperlukan 

pemeriksaan manual yang diperiksa satu 

persatu untuk memastikan bahwa laporan 

absensi akurat dan lengkap. 

3. Kebijakan apa saja 

yang diberikan 

perusahaan kepada 

Food and Beverage 

Product 

Departemen? 

Kebijakan khusus yang diberikan oleh 

perusahaan kepada Departemen Food and 

Beverage Product yaitu Penerapan SOP, 

Higiene & Sanitasi, Grooming, dan 

penggunaan Emergency Form. 

4. Hambatan apa saja 

yang dihadapi oleh 

staf administrasi 

Food and Beverage 

Departemen selama 

melaksanakan 

tugasnya? 

 

Hambatan yang sering dihadapi saat 

melaksanakan tugas yaitu: Pemesanan 

bahan baku yang mengalami kekosongan 

stok dan memakan waktu yang lama untuk 

kedatangan bahan, perubahan menu 

mendadak untuk event yang mempengaruhi 

kebutuhan bahan makanan dan jadwal kerja 

sehingga laporan dan administrasi juga harus 

cepat menyesuaikan. 
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5. Bagaimana solusi 

dalam menghadapi 

hambatan 

yang terjadi? 

 

Solusi yang dapat diambil dalam menghadapi 

hambatan yang terjadi adalah dengan 

memilah pekerjaan dan mengerjakan 

pekerjaan yang menjadi prioritas utama atau 

perkerjaan yang bersifat urgent. Solusi 

lainnya dengan memahami alur komunikasi 

antar departemen. 
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Lampiran 10: Lembar Bimbingan Tugas Akhir Dosen Pembimbing 1 
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Lampiran 11: Lembar Bimbingan Tugas Akhir Dosen Pembimbing 2 



81 
 

 
 

 

 

Lampiran 12: Lembar Persetujuan Tugas Akhir Dosen Pembimbing 1 
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Lampiran 13: Lembar Persetujuan Tugas Akhir Dosen Pembimbing 2 


