BAB II

SISTEM DAN MEKANISME PENGOLAHAN DATA

2.1 Sejarah singkat Organisasi


Sebelum berbicara lebih lanjut tentang sejarah dari organisasi yang dibahas ada baiknya bila mengetahui apa sebenarnya organisasi tersebut.

Organisasi adalah sistem yang saling mempengaruhi antara orang dalam kelompok yang kerjasama untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang sama.


Organisasi dapat diibaratkan sebagai satu kesatuan anggota tubuh manusia yang bekerja bersama-sama sehingga tubuh manusia dapat berjalan sesuai dengan yang diharapkan.


Sejarah Hotel Karmila diawali dengan keberadaan hotel Cortina Bandung yang didirikan pada tahun 1983, karena belum cakapnya menjalankan koordinasi antar Departement sehingga dalam operasionalnya mengalami kerugian. Pada tahun 1993 mengalami kepailitan dan keberadaan hotel tersebut tidak bisa lagi menjalankan operasional hotel pada umumnya. Maka hotel dijual oleh pemiliknya berdasarkan operasional yang kurang lancar.


Dalam hal ini pemilik baru hanya membeli gedung dan peralatan yang terdapat didalamnya dan pemilik yang baru melakukan perbaikan-perbaikan setahap demi setahap dari masalah gedung dan fasilitas yang ada di hotel sehingga mengalami perubahan yang lebih baik dan layak untuk dihuni oleh tamu hotel. Pada bulan Agustus 1998 terlihat perubahan yang cukup meningkat karena tamu-tamu hotel mulai berdatangan karena adanya fasilitas yang baik untuk tamu hotel dan pelayanan yang memuaskan. Walaupun beralihan tangan pemilik tetap masih ada tamu yang berpandangan jelek terhadap hotel Cortina yang baru dan masih beranggapan yang mengoperasikan hotel tersebut adalah pemilik yang lama. Maka untuk dapat menghilangkan kesan yang tidak menguntungkan itu, pemilik yang baru merubah nama hotel yang lama, maka dipilihlah nama Hotel Karmila untuk menggantikan nama hotel tersebut diharapkan kesan selama ini kurang baik dibawah kepemimpinan yang lama akan hilang.

2.1.1 Struktur Organisasi 


Struktur organisasi perusahaan merupakan suatu dasar untuk memperlihatkan adanya pembagian tugas dan tanggung jawab. Struktur organisasi mampu memberikan penjelasan, fungsi dan wewenang serta tanggung jawab tiap bagian dalam organisasi.


Berikut adalah struktur organisasi dari Hotel Karmila Bandung

STRUKTUR ORGANISASI

HOTEL KARMILA BANDUNG
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2.1.2 Uraian Tugas


Tugas dan wewenang dalam perusahaan yang diteliti oleh penulis pada Hotel Karmila Bandung yaitu :

1. Direksi

a. Menerima daftar tamu dari bagian front office

b. Menerima laporan penjualan yang diberikan oleh  resrvation

2. Manager Operasional

a. Memimpin, mengelola dan mengendalikan semua aktifitas operasional perusahaan agar dapat dicapai standar pelayanan yang telah ditetapkan dan dapat mencapai target pendapatan dan pengeluaran biaya sesuai budget operasi.

b. Mengawasi dan mengarahkan aktifitas semua bagian dalam menjalankan tugasnya.

c. Membuat rencana taktis perusahaan dan kebijakan operasional perusahaan.

d. Menguasai dan mengevaluasi aktifitas yang dilaksanakan oleh setiap bagian dalam perusahaan.

3. Front Office

a. Bertanggung jawab atas seluruh kegiatan bagian Front Officee.

b. Melakukan analisis dan evaluasi penjualan kamar serta mengawasi kelancaran dan ketepatan pelaksanaan reservasi kamar, informasi dan layanan komunikasi.

c. Melaksanakan komunikasi dengan tamu yang berkaitan dengan reservasi, konfirmasi, informasi maupun keluhan.

4. Receptionis

a. Melayani tamu yang akan chek-in dimana melalui pemesanan terlebih dahulu

b. Memberikan pelayanan informasi kepada tamu baik dari dalam maupun dari luar hotel.

5. Operator

a. Melayani sambungan telpon  baik dari dalam hotel maupun dari luar hotel serta melayani surat dan faximile.

b. Melayani tamu yang ingin chek-in melalui telpon dan kemudian disampaikan ke bagian reservation.

6. Reservation

a. Mengisi lembaran reservation dan menandatanganinya.

b. Mengisi lembaran Registration  dan ditandatangani oleh konsumen.

c. Bagian memasuki daftar tamu ke grafik room.

d. Mengisi Guest-List.

e. Mengisi Guest-Bill rangkap tiga :

1. untuk tamu

2. untuk Manager

3. arsip

2.2 Prosedur Penyewaan Kamar di Hotel Karmila


Dalam sistem yang sedang berjalan terdapat beberapa prosedur yang satu dengan yang lainnya mempunyai keterkaitan. Prosedur-prosedur tersebut dapat digambarkan dalam sebuah narasi sebagai berikut:


Sistem pengolahan data pada penyewaan kamar di Hotel Karmila Bandung 

Konsumen melakukan pemesanan kamar melalui dua cara.  Cara pertama, Konsumen melakukan pemesanan kamar via telpon ke Bagian Receptionist, Bagian Receptionist memberikan informasi apakah masih ada kamar kosong atau tidak.  Bila semua kamar Hotel telah penuh, maka pemesanan langsung ditolak, sedangkan bila masih ada kamar kosong maka Bagian Reservation akan langsung memberikan informasi tipe kamar, jumlah kamar yang masih kosong dan harga sewa kamar per malam. Konsumen memberikan identitas saat akan check in, jumlah kamar yang dibutuhkan, jenis kamar yang diinginkan, jumlah orang yang akan menginap dan lama menginap untuk dicatat ke  dalam formulir Reservation dan Guest List oleh Bagian Reservation, ketika Konsumen tersebut check in Guest Bill ditandatangani oleh Konsumen kemudian diarsipkan oleh Bagian Reservation.  Cara kedua, Konsumen langsung datang ke hotel untuk menanyakan kamar kosong dan diterima oleh Bagian Receptionist. Bagian Receptionist memberikan informasi apakah masih ada kamar kosong atau tidak.  Bila semua kamar hotel telah penuh,  pemesanan kamar ditolak.  Sedangkan bila masih ada kamar kosong maka Konsumen segera diantarkan ke Bagian Reservation.  Bagian Reservation memberikan informasi tipe kamar, jumlah kamar yang masih kosong dan harga sewa kamar per malam.  Konsumen mengisi Guest List kemudian diberikan ke Bagian Reservation untuk diarsipkan.  Untuk bukti pembayaran sewa kamar Bagian Reservation mengisi Guest Bill rangkap 3. Distribusi Guest Bill tersebut adalah: rangkap ke-1 ditujukan untuk konsumen, rangkap ke-2 ditujukan untuk manajer dan rangkap ke-3 untuk arsip. Untuk Konsumen yang ingin memperpanjang sewa kamar harus ke Reservation kembali sehari sebelum batas sewa kamar yang sebelumnya habis. Di Bagian Reservation konsumen menandatangani kembali formulir Guest List dan formulir Guest Bill. 
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