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INTISARI 

INTISARI Laporan magang ini menjelaskan tentang pelaksanaan kegiatan magang 

yang dilakukan penulis di Grand Serela Hotel Yogyakarta berlokasi di Jl. Magelang 

KM 4 Yogyakarta, Rogoyudan, Sinduadi, Kec. Mlati, Kabupaten Sleman, Daerah 

Istimewa Yogyakarta 55284. Jangka waktu penulis melaksanakan kegiatan magang 

adalah selama 3 (tiga) bulan,yang berlangsung dari 5 September 2022 sampai 

dengan 5 Desember 2022. 

Perusahaan Grand Serela Hotel Yogyakarta merupakan salah satu jenis 

usaha pada bidang jasa, dimana jasa yang dijual dan disediakan Grand Serela 

berupa pelayanan kamar inap, ruang meeting dan juga merambah berbagai 

pelayanan makanan dan minuman. Penulis yang melakukan kegiatan magang 

ditempatkan pada bagian Sales and Marketing, pekerjaan yang dilakukan penulis 

disini berikan langsung oleh General Manager dimana penulis mendapatkan posisi 

dalam mengatur semua tugas sales admin. Penulis mendapatkan banyak bantuan 

dan masukan dari berbagai pihak yang bersangkutan sehingga penulis mendapatkan 

keringanan dan motivasi lebih dalam bekerja. 

Laporan kegiatan magang ini bertujuan untuk mendapatkan ilmu 

pengetahuan dan wawasan baru tentang tugas seorang  Sales and Marketing serta 

menerapkan pengetahuan yang telah didapatkan di bangku perkuliahan secara 

langsung di lokasi magang.  

 

Kata kunci: Pemasaran, Sales and Marketing, Laporan Kegiatan Magang. 
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ISI 

PENDAHULUAN 

Perusahaan Grand Serela Hotel Yogyakarta adalah salah satu industri jasa yang 

berada dibawah manajemen KAGUM hotel yang menyediakan jasa inap kamar, 

ruangan pertemuan, dan juga menghidangkan makanan dan minuman bagi para 

tamu yang datang berkunjung atau sedang berada dalam perjalanan luar kota 

maupun dalam kota. Dalam pengembanganya Grand Serela melakukan pengelolaan 

dan pelayanannya menggunakan seluruh Sumber Daya Manusia (SDM) sebagai 

pedoman utamanya.  

Pada dunia industri dan jasa perhotelan hal yang sangat diperlukan adalah 

melihat keadaan suatu hotel dan Sumber Daya Manusia (SDM) atau karyawannya, 

karena diperlukan tenaga kerja yang berkemampuan dan berkompeten agar 

menghasilkan hotel yang berkualitas. Banyak hotel dan SDM yang tidak memiliki 

skill dan kinerja buruk yang mengakibatkan menurunnya citra suatu perusahaan, 

oleh karena itu perlunya ilmu dan pendidikan yang diterapkan untuk dipergunakan 

dalam melakukan pekerjaan sebab segalanya kembali kepada kemauan manusia itu 

sendiri untuk mau belajar dengan memperbanyak pengalaman maka akan 

menciptakan kinerja SDM yang baik. 

Waktu dan Tempat Pelaksanaan  

Perusahaan  : Grand Serela Hotel Yogyakarta 

Alamat  : Jl. Magelang KM 4 No. 145 

Waktu  : 05 September 2022 – 05 Desember 2022 

Posisi  : Sales Admin 
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PROFIL PERUSAHAAN DAN AKTIVITAS MAGANG 

Profil Perusahaan 

Nama Hotel  : Grand Serela Hotel Yogyakarta  

Telepon  : (0274) 2921188 

Email   : info.yogyakarta@grandserela.com 

Alamat Grand Serela Hotel Yogyakarta 

Grand Serela Hotel Yogyakarta terletak strategis di Jl. Magelang KM 4 Yogyakarta, 

Rogoyudan, Sinduadi, Kec. Mlati, Kabupaten Sleman, Daerah Istimewa 

Yogyakarta 55284.  

Aktivitas Magang 

Selama melaksanakan kegiatan magang di Grand Serela Hotel, penulis 

membagi aktivitas magang menjadi Tiga jenis yaitu aktivitas rutin, aktivitas 

insidentil dan aktivitas harian yang diuraikan sebagai berikut :  

1) Aktivitas Rutin 

Aktivitas rutin adalah sebuah aktivitas yang dilakukan atau dijalankan secara 

berkala tanpa dibatasi waktu atau aktivitas yang tiap hari penulis kerjakan, penulis 

melakukan aktivitas rutin ini disaat ada pekerjaan yang harus dan wajib dikerjakan 

dan tergantung dengan kesempatan-kesempatan yang tersedia. Berikut beberapa 

aktivitas rutin penulis ; 

1. Melakukan Follow Up  

Follow up adalah bentuk suatu tindakan berupa komunikasi antara sales dan 

konsumen yang diambil atau dilakukan setelah memperkenalkan atau 

mempromosikan produk hotel.   

2. Membooking Event di Summary Event 

PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUJI 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

repository.stieykpn.ac.id 

mailto:info.yogyakarta@grandserela.com


 6 

Summary event merupakan data yang digunakan sales marketing sebagai 

kalender untuk mencatat dan mengatur jadwal dari acara para konsumen 

yang ingin dilaksanakan di hotel.  

          

Gambar 3.1 Summary Event 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

 

3. Membuat Banquet Contract atau Confirmation Letter 

Sebuah acara perlu direncanakan dengan baik dan teratur guna acara dapat 

berjalan dengan sukses. Dalam menyusun acara tentunya memerlukan 

kebijakan berupa persetujuan dari konsumen kepada pihak hotel, sales 

wajib memberikan kontrak yang berisi daftar pemesanan baik dari 

pemesanan kamar dan acara meeting yang telah dipilih konsumen agar 

masing-masing pihak konsumen dan hotel mengetahui hak dan juga 

kewajibannya.  
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Gambar 3.2 Banquet Contract 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

 

4. Membuat dan Membagikan Banquet Event Order (BEO) 

Banquet Event Order (BEO) adalah lembaran yang berisi tentang informasi 

terkait event yang akan dilaksanakan dan diterbitkan beberapa hari atau 

minimal satu hari sebelum event dilaksanakan. 
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Gambar 3.3 Banquet Event Order (BEO) 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

5. Membuat GEO  

GEO adalah lembaran yang berisi tentang informasi terkait kamar yang akan 

tempati untuk menginap bagi para tamu, sama halnya seperti BEO, GEO 

diterbitkan beberapa hari atau minimal satu hari sebelum kedatangan tamu 

ke hotel, namun GEO ini biasanya diterbitkan untuk para tamu yang 

beriringan dengan acara meeting atau seminar, GEO biasanya hanya perlu 

persetujuan antara sales marketing department dan general manager. 
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Gambar 3.4 GEO 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

2) Aktivitas Insidentil 

Aktivitas insidentil adalah kegiatan yang sistem pengerjaannya tidak rutin hanya 

dilakukan sesekali diadakan jika adanya kesempatan atau waktu tertentu saja 

namun tetap tergantung dengan kesempatan-kesempatan yang tersedia. Berikut 

beberapa aktivitas insidentil penulis; 

1. Melakukan Showing Room 

Showing room adalah kegiatan sales dalam membantu memperkenalkan 

hotel kepada klien, dengan keliling hotel untuk memperlihatkan kamar dan 

ruangan meeting kepada calon tamu yang kebetulan datang atau sebelumnya 

sudah membuat perjanjian bertemu dengan sales untuk melakukan showing.  

2. Membuat Banquet Amandement 

Banquet amandement adalah lembaran yang berisi tentang informasi 

perubahan suatu acara baik itu dari Banquet Event Order (BEO) atau GEO. 
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Banquet amandement akan dikerjakan jika ada kesalahan atau permintaan 

dari konsumen dalam penambahan pax atau penambahan hari untuk acara. 

 

Gambar 3.5 Banquet Amandement 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

3. Membuat Surat Penawaran 

Surat penawaran adalah surat yang berisikan informasi terkait penawaran 

yang diajukan sales marketing kepada klien, surat ini adalah sebagai 

perantara yang digunakan sales untuk memberikan rincian informasi hotel 

dan rincian harga yang ditawarkan kepada klien.  
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Gambar 3.6 Surat Penawaran 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

4. Membuat Surat Loading Barang 

Surat loading barang adalah surat yang berisikan informasi terkait ijin 

penggunaan gedung yang digunakan dalam sebuah event atau pertemuan.  

 

Gambar 3.7 Surat Loading Barang 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUJI 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

repository.stieykpn.ac.id 



 12 

5. Membuat Sales Marketing Report  

Sales report adalah dokumen yang berisikan tentang laporan kegiatan dan 

operasional yang dilakukan dan dihasilkan oleh seorang sales dalam periode 

waktu tertentu. Isi Laporan pada sales report yang dikerjakan penulis 

meliputi beberapa jenis berikut ini : 

a) Revenue Control dan Sales Report  

Revenue control atau sales revenue merupakan laporan total penjualan 

yang diperoleh hotel. Pencatatan sales revenue ini menyesuaikan 

penghasilan yang dihasilkan dari beberapa kategori segment dan kategori 

source. 

 

Gambar 3.8 Sales Revenue 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 
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Gambar 3.9 Sales Report 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

b) Sales Achievement dan Forecast 

Sales achievement berisikan laporan pencapaian dan pendapatan yang 

telah diperoleh sales baik sudah maupun belum didapatkan pada bulan 

yang sedang berjalan guna menciptakan laba perusahaan atau hotel 

sedangkan forecast berisikan laporan yang memprediksi jumlah 

penjualan dan performa yang akan ditargetkan seorang sales di masa 

yang akan datang.  

 

Gambar 3.10 Sales Achievement 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

 

Gambar 3.11 Sales Forecast 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 
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c) Sales Performance 

Laporan sales performance sama seperti sales achievement yaitu 

berisikan laporan yang mencatat pendapatan yang diperoleh seorang 

sales. 

 

Gambar 3.12 Sales Performance 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

d) Geo Origin 

Laporan geo origin yaitu berisikan laporan tentang pendapatan yang 

dihasilkan sesuai dengan geografis, hal ini dicatat guna mengetahui kota 

bagian mana saja yang banyak menggunakan Grand Serela sebagai 

tempat pilihannya. 
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Gambar 3.13 Geo Origin 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

e) Sales Plan 

Sales plan adalah pencatatan dari sebuah rencana yang menjelaskan 

tujuan dan strategi sales dalam melakukan penjualannya. Sales plan ini 

berisi tentang target pasar mana saja yang dituju serta kegiatan yang akan 

dilakukan pada saat itu. 

 

Gambar 3.14 Sales Plan 
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(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

f) Sales Call and Telemarketing Report 

Laporan sales call dan telemarketing ini berisi tentang pencatatan 

kegiatan yang telah dilakukan sales pada hari tersebut, laporan ini berisi 

kegiatan komunikasi yang dilakukan sales saat bertemu dengan 

pelanggan.  

 

Gambar 3.15 Sales Call and Telemarketing 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

g) Revenue Streaming 

Revenue streaming merupakan laporan report yang berisikan pencatatan 

pendapatan yang telah diperoleh selama satu tahun terakhir yang akan 

dicatat kembali di forecast atau target pasar yang akan dilakukan pada 

tahun kedepannya.  
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Gambar 3.16 Revenue Streaming 

(Sumber : Sales Admin Grand Serela Hotel Yogyakarta) 

h) Activities Report 

Activities report merupakan laporan yang berisikan konteks atau 

keadaan pemasaran yang telah dikerjakan oleh sales, pada sales 

meeting laporan aktivitas ini akan ditampilkan dan dibahas bersama 

sesuai ketentuan dan target yang diarahkan dari general manager 

sebelumnya, pembahasan laporan ini berisikan laporan kemajuan atau 

laporan status.  

3) Aktivitas Harian Magang  

Aktivitas harian merupakan pencatatan dari kegiatan sehari-hari penulis yang diluar 

dari tugas pokok selama bekerja di bagian sales and marketing department. Pada 

pencatatannya penulis menguraikan seluruh aktivitas rutin dan aktivitas insidentil 

kedalam kelompok aktivitas dan periodenya sebagai berikut :  

Kelompok Aktivitas Periode 

September  Oktober November 

1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 

Melakukan Follow Up              

Membooking Event di Summary 

Event 

             

Membuat Banquet Contract              
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Membuat dan membagikan 

Banquet Event Order (BEO) 

             

Membuat GEO              

Melakukan Showing Room              

Membuat Banquet Amandement              

Membuat Surat Penawaran              

Membuat Surat Loading Barang              

Membuat Sales and Marketng 

Report 

             

 Catatan aktivitas harian magang penulis bisa dilihat pada LAMPIRAN 2. 

Catatan Aktivitas Harian Magang Tabel 5.2 Jadwal dan Aktivitas Magang 

halaman 107. 
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PERMASALAHAN DAN PEMBAHASAN SOLUSI 

Analisis Permasalahan  

Dalam perannya seorang sales, kegiatan pemasaran merupakan tugas dan tanggung 

jawab yang wajib dilaksanakan dengan baik dan benar agar tercapainya tujuan 

perusahaan, selama kegiatan magang yang dilakukan penulis ada permasalahan 

yang didapatkan penulis pada Grand Serela Hotel Yogyakarta yaitu analisis tentang 

strategi pemasaran yang kurang kuat dan kurangnya kemaksimalan kerja pada 

karyawan dan pengaruhnya komplain terhadap sales Hotel Grand Serela 

Yogyakarta. 

Di Grand Serela Hotel Yogyakarta, sales hanya mengandalkan media 

penjualan dan pemasarannya dengan melakukan sales call and telemarketing saja 

sehingga kurangnya kemaksimalan daya minat yang didapatkan tamu atau 

konsumen jika hanya melakukan media penawaran dengan cara bertemu saja. Sales 

kurang melakukan inovasinya dalam melakukan pemasaran dengan tidak 

memfokuskan metode penjualan yang telah dikerjakan, seperti kurang fokus dalam 

melakukan promosi melalui media sosial dan cara promosi promo media flyer yang 

kurang tepat.  

Selain itu permasalahan yang tak jarang ditemui para sales hotel adalah 

complain yang dilontarkan dari para tamu yang menggunakan jasa hotel, hal ini 

tentunya terjadi dikarenakan adanya kesalahan service atau pelayanan yang 

diberikan dari pihak hotel sehingga dapat mengakibatkan menurunnya ketertarikan 

tamu untuk datang ke hotel lagi.  

Pembahasan Solusi  
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Dalam strategi pemasaran perusahaan Grand Serela Hotel Yogyakarta, sales harus 

mengetahui dan mempelajari target konsumen untuk mengetahui apa keinginan 

mereka sehingga sales dapat menghadirkan produk dan jasa yang diinginkan para 

konsumen. Permasalahan yang mungkin sebagian besar dihadapi perusahaan 

lainnya memberikan dampak kegagalan dalam mencapai tujuan perusahaan 

tersebut, namun dalam solusi yang ditemukan masing-masing perusahaan pastinya 

akan berbeda-beda.  

Dalam kegiatan pelatihan perusahaan Grand Serela juga memberi 

kesempatan belajar bagi karyawan baru maupun mahasiswa magang dengan 

menyediakan training bersama dengan mempelajari apa saja peraturan dan sistem 

kerja yang digunakan para karyawan di masing-masing departemen. Perusahaan 

berusaha membantu para karyawan untuk saling bekerja sama untuk kelancaran 

hotel dengan mengharapkan para pekerja mampu untuk mencegah dan mengurangi 

kesalahan-kesalahan yang ada di hotel yaitu mampu bekerja semaksimal mungkin 

dan menyelesaikan target tepat waktu. 

 

KESIMPULAN, SARAN DAN REFLEKSI DIRI 

Kesimpulan  

Berdasarkan kegiatan magang yang dilaksanakan penulis di Grand Serela Hoyel 

Yogyakarta, penulis menyimpulkan beberapa hal-hal penting berkaitan dengan 

sales and marketing department antara lain : 

1. Dalam melaksanakan tugasnya sebagai sales admin, penulis mengetahui 

betapa pentingnya peran seorang sales admin dalam melancarkan 

production dan meningkatkan profit hotel. 
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2. Kekuatan dari konsistensi dan sikap optimis merupakan elemen penting 

bagi para sales guna membuat mereka focus dalam melakukan penjualan 

dan memiliki ruang untuk berpikir dalam menciptakan ide pemasaran.  

3. Dalam meningkatkan pemaksimalan bekerja para karyawan serta 

penulis dilatih untuk mampu meningkatkan kemampuan dan 

pengetahuan diri terhadap tugas dan tanggung jawab yang diberikan, hal 

tersebut berguna untuk menghindari dan mengurangi kesalahan-

kesalahan agar tidak adanya keluhan dan komplain dari tamu. Dalam 

pelatihannya, perusahaan telah memberikan motivasi yang dapat 

mendorong para karyawan hotel agar lebih maksimal dalam bekerja.  

Saran 

Berdasarkan pengalaman yang didapatkan oleh penulis selama melaksanakan 

kegiatan magang, ada beberapa saran yang penulis dapat berikan demi membantu 

pelaksanaan kegiatan magang dapat berjalan dengan baik dan lancar. Berikut saran 

yang penulis sampaikan, diantaranya: 

1. Bagi Mahasiswa  

a) Bagi   mahasiswa   yang   akan   melaksanakan kegiatan magang, 

hendaklah mempersiapkan diri sebaik mungkin, baik secara fisik 

maupun mental. Mahasiswa wajib membekali diri dengan dengan 

berbagai ilmu pengetahuan dan keterampilan agar dapat 

melaksanakan kegiatan magang dengan baik dan maksimal. 

2. Bagi STIE YKPN Yogyakarta 

a) Demi tercapainya tujuan dan kelancaran kegiatan magang, sebaiknya 

perguruan khususnya koordinator pengalaman kegiatan magang 
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menjalin kerjasama yang serius dengan pihak perusahaan atau hotel. 

Hal ini dapat membuat kepercayaan pihak industri terhadap pihak 

kampus   dapat   meningkat. 

3. Bagi Perusahaan 

a) Sebaiknya pihak hotel lebih meningkatkan kontrol terhadap trainees, 

dengan senantiasa menjalin komunikasi, agar antara pihak trainees 

dan pihak hotel mencapai kesepahaman dan kesepakatan. 

Refleksi Diri 

1. Hal-Hal Positif yang Diterima Selama Perkuliahan Dengan Aktivitas 

Magang 

Dari aktivitas magang dilakukan penulis selama 3 (tiga) bulan di Grand Serela 

Hotel Yogyakarta, penulis mendapatkan banyak ilmu pengetahuan dan pengalaman 

baru. Pengetahuan dan kemampuan yang diperoleh penulis dapat diselaraskan 

dengan baik dengan berbagai teori-teori yang diperoleh selama bangku perkuliahan, 

penulis mampu menjadikan pengalaman dan ilmu baru sebagai bahan masukan 

pada diri penulis dengan mampu menerapkan bahkan berbagi ilmu dengan sesama 

karyawan perusahaan.  

2. Kunci Sukses yang Didapatkan Dari Pengalaman Magang 

Berikut pedoman atau kunci sukses yang penulis dapatkan dari pengalaman 

magang : 

a) Mampu membangun relasi dan menjaga hubungan baik dengan seluruh 

karyawan hotel dalam berkontribusi terkait pekerjaan-pekerjaan yang bisa 

dikerjakan bersama. 
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b) Mempunyai insting yang tinggi, penulis akan berinisiatif dalam membantu 

pekerjaan yang bisa penulis bantu disaat adanya waktu luang dan saat 

pekerjaan penulis sudah selesai, sehingga dapat mengasah kemampuan 

penulis agar bisa tetap aktif dan lebih berkembang. 

c) Menyelesaikan pekerjaan tanpa menunda pekerjaan lainnya. Penulis 

membiasakan diri untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan sampai 

selesai tanpa harus ditunda dan dikerjakan esok harinya, sebab dengan 

menyelesaikan tugas tersebut mencerminkan bahwa penulis mampu 

bertanggung jawab akan tugas yang diberikan. 

3. Persiapan dalam Pengembangan Karir dan Pendidikan Selanjutnya 

Persiapan yang dilakukan penulis dalam melakukan pengembangan karir adalah 

dengan menguasai ilmu pengetahuan, meningkatkan kemampuan dan menanamkan 

prinsip tanggung jawab.. Pada pendidikan selanjutnya penulis memiliki rencana 

untuk melanjutkan program studi magister atau S2 di bidang manajemen, dengan 

selain tujuan meningkatkan ilmu pengetahuan, teori dan konsep tentang 

Manajemen. 
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