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ABSTRAK

Penulis melaksanakan praktik kerja di d’best hotel Bandung yang berlokasi
di JI. Otto iskandardinata No. 460 Bandung. dimulai sejak tanggal 8 Agustus 2017
hingga 11 Oktober 2017 atau setara dengan 206 jam. Penulis ditempatkan sebagali
staf administrasi personalia yang bertugas membantu divisi bagian Human
Resource Development di d’best hotel Bandung. Bidang praktik kerja yang
dibahas oleh penulis yaitu tentang apa saja kegiatan yang ada di dalam
administrasi personalia di d best hotel Bandung.

Pekerjaan utama yang penulis lakukan diantaranya melakukan penyusunan
surat perjanjian perusahaan di d’best hotel Bandung.mengerjakan SOP ( Standar
Operasional Prosedur ) perusahaan di kantor d’best hotel Bandung. melakukan
penginputan data rekrutmen calon karyawan d’best hotel Bandung ke dalam
format microsoft excel.

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja ada beberapa kendala yang
dihadapi oleh penulis diantaranya adalah keterlambat akses dalam memberikan
data, Ruang kerja yang terbatas, Wifi kantor yang bermasalah.

Penulis akhirnya memahami pentingnya pelaksanaan praktik kerja dalam
meningkatkan pengetahuan praktis terhadap kenyataan dan realitas yang ada
didalam sebuah perusahaan serta diharapkan dapat menambah pengalaman
penulis dalam dunia kerja nantinya.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di bagian Staff human resources dan
diposisikan ke dalam administrasi personalia di d’best hotel Bandung yang
berlokasi di JI. Otto iskandardinata No. 460 Bandung.

Kegiatan praktik kerja ini penulis lakukan selama 200 jam terhitung sejak
tanggal 8 Agustus 2017 sampai dengan 11 Oktober 2017 yang setara dengan 30
hari kerja, sedangkan waktu pelaksanaan praktik kerja ini berlangsung setiap hari
Senin -Jumat pukul 09.00 - 15.00 WIB.

1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilaksanakan oleh penulis adalah administrasi
perusahaan yang berkaitan dengan Manajemen Sumberdaya Manusia di d’best
hotel Bandung, khususnya ditempatkan di bagian staf administrasi personalia.
Oleh sebab itu penulis ditempatkan di bagian sumber daya manusia dengan posisi

sebagai staf administrasi personalia.

Pekerjaan-pekerjaan yang ditugaskan oleh manajemen d’best hotel kepada
penulis selama melaksanakan kegiatan praktik kerja di d’best hotel Bandung,
yaitu berupa kegiatan antara lain : (1). Tatacara pembuatan dan sistem perjanjian
perusahaan di d’best hotel Bandung, (2). Bagaimana teknis pelaksanaan SOP pada
d’best hotel Bandung, (3).Melakukan penginputan data rekrutmen calon karyawan

d’best hotel Bandung ke dalam format microsoft  excel.



1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis pada d’best hotel Bandung

adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui tata cara pembuatan dan sistem perjanjian perusahaan
di d 'best hotel Bandung.

2. Mengetahui manfaat, tujuan dan melaksanakan SOP yang telah dibuat oleh
d’best hotel Bandung.

3. Untuk mengetahui tata cara dan perekrutan calon karyawan d’best hotel
Bandung.

Praktik kerja ini memiliki berbagai manfaat, tidak hanya bermanfaat bagi
penulis melainkan bagi berbagai pihak terkait seperti pembaca laporan dan untuk
perusahaan dimana penulis melakukan praktik kerja, yaitu secara khusus :

1) Bagi penulis, untuk memperoleh informasi, menambah keterampilan, dan
pengalaman dari praktek kerja sebagai staf human resources dan
administrasi di d 'best hotel Bandung.

2) Bagi perusahaan terkait,untuk dokumentasi dan tambahan referensi
mengenai pelaksanaan pekerjaan.

3) Bagi pembaca, untuk mengetahui pekerjaan staf administrasi personalia di

d’best hotel Bandung.

1.4 Profil tempat praktik kerja
Berikut adalah gambaran mengenai d’best hotel Bandung, tempat penulis

melakukan praktik kerja.

1.4.1. Sejarah dan kondisi d’best hotel Bandung

D’best hospitality management merupakan ekstensi dari PT. Hen Jaya,
sebuah perusahaan kontruksi ternama yang memiliki fokus di -elektrikal-
mekanikal plumbing, serta sipil dan arsitektur. Dipimpin oleh pengusaha visioner
Bapak Henhen Bestari semenjak berdirinya di 1986, PT Hen Jaya memiliki

reputasi kuat sebagai sebuah perusahaan yang dapat diandalkan di bisnis kontruksi



dan telah serta akan terus menangani beragam proyek sukes di berbagai lokasi
utama di Indonesia.

D’best Hospitality Management lahir sebagai perusahaan yang dirancang
untuk meneruskan tradisi sukses PT. Hen Jaya di bidang industri perhotelan dan
pariwisata. Dua perusahaan ini memiliki koneksi yang lebih dari sekedar
hubungan bisnis; CEO dan founder d’best Hospitality Management, Bapak
Dimas Indriyanto Bestari Putra merupakan putra dari Mr. Henhen Bestari,
menjadikan dua perusahaan ini sebuah perpaduan istimewa yang menggabungkan
visi dan perspektif baru dengan fondasi dan pengalaman bisnis yang telah terbukti
— sebuah perpaduan yang dapat mendorong industri perhotelan dan pariwisata
Indonesia ke tingkat yang lebih tinggi lagi. Lalu ada pula visi, misi dan nilai yang

di ambil oleh D ’best hotel yaitu :

a. Visi d’best hotel Bandung

Untuk menjadi perusahaan yang memiliki inovasi nyata dalam
menghadapi tantangan di dunia perhotelan.

b. Misi d’best hotel Bandung

e Memberikan pelayanan yang dapat diandalkan serta memberikan solusi
nyata.

e Memberdayakan karyawan untuk mengembang tumbuhkan seluruh
potensi diri.

e Menciptakan kesan yang tak terlupakan bagi para tamu.

c. Nilai d’best hotel Bandung

e Pengembangan, memberdayakan pengembangan kepada karyawan untuk
memaksimalkan potensi dalam diri.
e Terobosan, memberikan inovasi untuk mendukung visi kreatif dalam

menghadapi persaingan yang dinamis.
o Keunggulan, kami selalu menjunjung tinggi standar kualitas dalam
pelayanan.

e Sinergi, bekerja sama dalam tim kerja yang solid untuk mencapai tujuan.



Kepercayaan, menghormati dan menghargai setiap kepercayaan yang
diberikan oleh mitra kerja, karyawan serta para tamu.

Unit cabang d’best hotel Bandung dan hari padat pengunjung

Setelah penulis melakukan wawancara dengan ibu Dewi dan
melakukan sesi tanya jawab bahwa d’best hotel bandung memiliki 4 unit
cabang yaitu d’best hotel bandung, hotel Sofia by d’best hotel, lalu
d’bestexpress dan yang terakhir adalah rozale hotel by d’best untuk d’best
hotel Bandung memiliki 53 kamar yang terdiri dari kelas paling murah
yaitu standard, superior, deluxe sampai yang termahal yaitu executive,
untuk hotel sofia by d’best memiliki 45 kamar untuk tipe kamar sama
dengan d’best hotel Bandung, dan d’best express memiliki 32 kamar, dan
yang terakhir ada hotel Rozale by d’best disini hanya ada 15 unit kamar
saja, d 'best hotel sangat mementingkan kenyaman tamu yang datang agaar
bisa memiliki suasana nyaman, tenang untuk beristirahat dan memiliki
akses jalan yang cepat ke pusat pusat perbelanjaan dan d’best hotel
bandung pun menyediakan mobil untuk disewa agar memberikan
kemudahan bagi para tamu hotel untuk berpergian ke tempat wisata atau
pun pusat perbelanjaan yang ada di kota Bandung, untuk hari padat
pengunjung d’best hotel Bandung ada di hari sabtu dan minggu atau
weekend biasa nya turis lokal dan mancanegara seperti Malaysia sering
menginap di d’best hotel Bandung pada hari Sabtu dan Minggu tetapi hari
biasa pun ramai pengunjung tetapi biasa nya dari instansi perusahaan atau

yang akan mengadakan meeting.



e. Makna dibalik warna logo d’best

d'best hotel

B AN D U N G

Sumber : d’best hotel Bandung

Di pilihnya warna biru dan hijau sebagai warna utama logo perusahaan
kami bukannya tanpa alasan: bagi kami, semua yang direpresentasikan oleh dua

warna tersebut merupakan beragam kualitas yang selalu ingin kami capai.
e BLUE/BIRU

Melambangkan kredibilitas dan otoritas, dua-duanya merupakan
karakteristik dari sebuah perusahaan yang dapat diandalkan. Biru juga
melambangkan kepercayaan diri dan profesionalisme serta loyalitas-semua
merupakan kualitas yang kami integrasikan ke semua yang kami lakukan untuk

seluruh tamu dan klien kami.
e GREEN/HIJAU

Melambangkan permulaan atau awal yang baru, warna ini sungguh
sempurna untuk melambangkan keinginan kami menjadi sebuah perusahaan yang
selalu membawa inovasi-inovasi dan juga perspektif-pespektif baru ke industri
perhotelan dan pariwisataan.



1.4.2 Struktur Organisasi

Gambar 1.1
Bagan Struktur organisasi d’best hotel Bandung
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1.4.3 Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum
Kondisi keuangan secara umum pada d’best hotel Bandung bersifat
tertutup jadi bukan saham terbuka atau dijual ke pasar saham melainkan

penyertaan modal keluarga karena kepemilikan penuh dimiliki oleh keluarga.

1.4.4 Kegiatan Usaha

D best hotel Bandung, telah melayani kastemernya selama kurang lebih 4
tahun, dan telah memperluas usahanya dengan membuka 2 cabang yaitu 2 yang
tersebar di wilayah Bandung dan masih ada lagi rencana ekspansi yang
rencananya akan membuka kembali cabang di daerah Kota Bandung dengan
berbagai produk dan pelayanan yang memberikan kemudahan dan kenyamanan

bagi para tamu yang datang .

Berikut pada Tabel 1.1 adalah 4 cabang hotel yang di miliki oleh d’best
hotel Bandung :



Tabel 1.1

LOKASI PERSEBARAN CABANG D’BEST hotel Bandung

No Lokasi Lokasi Alamat
Jin. Otto Iskandar Dinata No. 460
1 d'best hof Bandung )
esthon Bandung West Java Indonesia
b JIn. Tengku Angkasa No. 27, Lebak
2 dbesthotel Bandung Gede, Coblong, Bandung West Java

Indonesia

JIn. Moch. Toha No.213, Karasak,

3 Fbont b Bandung Astanaanyar, Bandung West Java
Indonesia

Hotel Rozale by JIn Setraduta Raya E5 No 3, Bandung
4 Bandung
D’Best Hopitality

TOTAL 4 Cabang

Sumber: d’best hotel Bandung, 2017




Tabel 1. 2
KEGIATAN USAHA YANG DILAKUKAN D’BEST HOTEL BANDUNG

KEGIATAN USAHA

No Jenis Keterangan

1 Sewa kamar D ’best hotel Bandung menyediakan 53 kamar
berbagai kelas ada yang standar, superior,

deluxe samapai dengan executive.

2 Wedding package D ’best hotel Bandung menyediakan wedding

package dengan berbagai macam layanan.

3 Meeting package D’best hotel Bandung menyediakan tempat
meeting yang nyaman bagi para instansi atau

mitra perusahaan dengan berbagai layanan.

Sumber: d’best hotel Bandung, 2017

1.4.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

D ’best hotel Bandung tidak memiliki karyawan tetap melainkan karyawan
dengan sistem kontrak, Disini ada 3 jenis karyawan sistem kontrak yaitu staff
kontrak, daily worker dan casual, Dimana untuk para staff kontrak mendapatkan 3
bulan kontrak kerja lalu bisa mengalami perpanjangan kontrak selama 1 tahun
apabila kinerja karyawan baik akan mengalami penambahan kontrak kerja,
Kriteria karyawan berdasarkan jenjang pendidikan adalah lulusan D3 dan S1. Hal
ini yang dituntut sebagai kriteria disesuaikan dengan posisi dimana karyawan
tersebut ditempatkan, misalnya bagian Front office untukhotel akan
memprioritaskan orang yang memiliki kemampuan dalam berkomunikasi dan

berpenampilan menarik .




10

Karyawan kontrak yang bekerja di d’best hotel Bandung sama-sama
mendapatkan kompensasi. Berikut kompensasi yang didapatkan selama bekerja di
d’best hotel Bandung ada pada tabel 1.3 :

Tabel 1.3
KOMPENSASI DAN STATUS KARYAWAN YANG ADA,
DI D’BEST HOTEL BANDUNG

No Status karyawan Keterangan Kompensaasi

Pegawai yang hanya
1 Casual dibutuhkan di waktu tertentu Upah perhari
dan di gaji harian

_ Service 25 %
Pegawai yang mendapatkan

2 Daily worker kontrak jangka pendek yaitu 3

bulan )
Upah perhari

Gaji perbulan

Pegawai yang mendapatkan
kontrak selama 3 blan apabila

o _ BPJS kesehatan
kinerja bagus akan di
3 Staff kontrak ) o dan
perpanjang menjadi 1 tahun ]
ketenagakerjaan

Service full 100%

Sumber: d’best hotel Bandung, 2017
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Tabel 1. 4
JENIS CUTI/ LIBUR KERJA YANG ADA
DI D’BEST HOTEL BANDUNG

No Jenis cuti Keterangan

1 Extra off 1 bulan 1 hari ekstra off untuk bagian operasional

2 Daily payment | Libur pengganti biasanya untuk MOD bertugas di hari
minggu akan mendapatkan day payment

3 Annual Leave | Dimana dalam 1 tahun terdapat 12 bulan dan setiap

bulan mendapat kan jatah libur 1 hari itu

Sumber: d’best hotel Bandung, 2017

Faktor yang mempengaruhi besaran gaji adalah tingkatan pengalaman dan
status karyawan tersebut. Apabila seperti staf kontrak Semakin baik kinerja dan
pengalaman yang dimiliki untuk posisi yang ditempati, maka semakin
berkemampuan untuk melakukan penawaran gaji yang lebih tinggi sedangkan
untuk yang paling kecil yaitu dengan status casual karena mereka mendapat gaji

harian dan dipanggil apabila sedang dibutuhkan saja .

Dalam hal training, d’best hotel melakukan nya setiap hari selasa dan hari
Rabu dan dipimpin langsung oleh pimpinan dan melakukan sharing dan
mengevaluasi setiap kegiatan yang sudah dilakukan dan mengajarkan para
karyawan bagaimana untuk menghadapi masalah serupa agar tidak terjadi
kesalahan yang sama di kemudian hari, untuk tempat training nya bermacam-
macam terkadang dilakukan di d’best hotel Bandung JI. Otto iskandardinata No.
460 Bandung dan di d’best Sofia hotel Bandung yang beralamat di Jin. Tengku
Angkasa No. 27 Bandung.

Program training and development karyawan di d’best hotel Bandung tidak
hanya memberikan pengetahuan yang dapat meningkatkan kinerja karyawan,
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namun terdapat pengembangan diri yang dapat membantu karyawan untuk
meningkatkan semangat kerja.
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