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KATA PENGANTAR

Om Swastyastu

Atas Asung Kertha Wara Nugraha Ida Sanghyang Widhi
Wasa/Tuhan Yang Maha Esa, buku ini bisa diselesaikan sesuai
harapan penulis.

Sebagaimana yang diketahui bersama bahwa saat ini adalah
era dimana kebebasan untuk mengembangkan diri sangat terbuka.
Setiap orang saat ini juga mulai berfikir untuk menikmati majunya
dunia ini, termasuk semakin mejunya peluang- peluang untuk
mencari pekerjaan. Bagi pencari kerja, saat ini telah sangat terasa
begitu terbukanya lapangan kerja di berbagai belahan dunia, tidak
saja terbuka kesempatan mencari kerja di dalam negeri, akan
tetapi kesempatan juga dibuka dimana mana di berbagai negara di
dunia, sehingga pencari kerja juga mulai merasakan bahwa
persaingan kerja sudah menuntut kemampuan bersaing dengan
para pekerja dari berbagai negara pula.

Buku ini adalah sebuah hasil karya yang cukup
fundamental bagi penulis, karena penulis memerlukan waktu
yang panjang untuk mengumpulkan berbagai isi yang terdapat
pada buku ini. Sebagaimana yang dipilih menjadi judul buku ini
adalah Room Division Manajement, yang mana buku seperti ini
sangat dibutuhkan bagi para para mahasiswa yang sedang kuliah
di bidang hospitalitas, terutama bagi mahasiswa yang belajar pada
tingkatan manajerial.

Buku ini akan menjadi idaman dan sangat bermanfaat bagi
banyak orang. Karena Oleh karena demikian, maka wajib penulis
ingatkan bahwa, siapapun yang berkehendak mempelajari buku
ini, maka pastikan bahwa anda ingin mempelajarinya dengan baik,
digunakan sebagai bahan untuk menyiapkan diri untuk bekerja di
hotel atau bidang lain yang terkait hospitalitas.

Sebagai pengantar, penulis mengingatkan bahwa siapapun
membaca buku ini agar menggunakan dengan baik, karena tujuan
utama dari ditulisnya buku ini adalah penulis ingin agar generasi
muda pencari kerja dibidang room divison akan lebih mudah
terfasilitasi dalam bentuk refrensi dalam proses persiapan mencari
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kerja. Semoga buku ini bermanfaat sebagai pengetahuan, bekal
keahlian dan keterampilan dalam bidang room division sehingga
bermakna dalam kehidupan.
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BAB
PENDAHULUAN

TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah menyelesaikan seluruh Bahasan dalam bab ini
mahasiswa diharapkan mampu:

1. Menerangkan pengertian kantor depan hotel sebagai
tempat pelayanan tamu hotel

2. Mendeskripsikan dengan baik istilah Inquiry dan
membedakan dengan istilah reservation.

3. Menjelaskan pentingnya reservasi bagi tamu hotel
sebelum menginap maupun pada saat check in di hotel.



BAB

PEMAHAMAN DASAR
DAN RUANG LINGKUP
KERJA RESERVASI

TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah menyelesaikan seluruh Bahasan dalam bab ini
mahasiswa diharapkan mampu:

1. Menjelaskan fungsi informasi yang diberikan oleh
reservation section bagi departemen lain yang ada di hotel

2. Menerapkan langkah-langkah persiapan kerja baik
sebelum melaksanakan tugas maupun pada saat sedang
bertugas pada reservation section.

3. Mengerti dan mempresentasikan struktur organisasi
kantor depan khususnya tentang kedudukan dan tugas
reservation section.

4. Menjelaskan dan mempraktekkan Keterampilan Dasar
Reservation Clerk untu selanjutnya dapat menerapkannya

5. Menyebutkan Metode Pemesanan Kamar (Methods of
Reservation)



BAB

AKTIVITAS DASAR
PEMESANAN KAMAR

TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah menyelesaikan seluruh Bahasan dalam bab ini

mahasiswa diharapkan mampu:
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1.
2.

Menyebutkan jenis-jenis pemesanan kamar
Membedakan pemesanan kamar dengan jaminan atau
Guaranteed Reservation dan pemesanan kamar tanpa
jaminan atau Non Guaranteed Reservation

. Menerangkan beberapan cara yang digunakan dalam

memberikan jaminan pemesanan kamar hotel.

. Menjelaskan dengan rinci prosedur penanganan

pemesanan kamar

. Mempraktekkan cara menangani permintaan pemesanan

kamar (receiving reservation inquiry)

. Menjelaskan dan mempraktekkan cara menetapkan

pemesanan kamar (confirming reservation)

. Mengatur record pemesanan kamar seperti

mengumpulkan,mem-file dan memodifikasi record
pemesanan kamar



BAB

SISTEM PEMESANAN
KAMAR DAN SISTEM
DOKUMEN

TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah menyelesaikan seluruh Bahasan dalam bab ini

mahasiswa diharapkan mampu:

1.
2.

Mempraktekkan penerimaan pemesanan kamar
Menjelaskan cara penentuan ketersediaan kamar dari
Availability Charts

. Mempraktekkan dan menerapkan metode pemetaan

kamar

. Mempraktekkan sistem pemesanan kamar dengan

komputer

. Menangani Perubahan dan Pembatalan Pemesanan

kamar

. Mempresentasikan proses reservasi dengan bagan
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BAB

PENUTUP

Kebutuhan terhadap kemampuan dan keterampilan
dalam mempersiapkan dunia kerja merupakan kebutuhan
yang dituntut oleh dunia industri saat ini. Setiap orang atau
mahasiswa yang memfokuskan diri untuk mempersiapkan
dunia kerja dengan lebih baik maka keterampilan pada
bidang yang diminati adalah sebuah  keharusan.
Keterampilan yang didasari oleh suatu pemahaman teori
yang baik akan menghasilkan kemampuan yang lebih
komprehansif, ilmiah dan lebih bernilai.

Buku ajar ini diharapkan sebagai buku tuntunan yang
dapat memberikan motivasi, inspirasi bagi siapa saja yang
membaca buku ajar ini sehingga secara tidak langsung
merasa tergerakkan untuk menggali lebih jauh lagi dan lebih
mendalam masalah-masalah yang dibahas dalam buku ini
khususnya yang terkait dengan pemesanan kamar hotel.

Sebagai akhir dari penulisan ini, tiada yang sempurna
di dunia ini selain Beliau yang maha sempurna, oleh
karenanya dengan segala kekurangan yang ada, semoga
buku ini dapat dipelajari sesuai kebutuhan para pembaca,
serta dapat menjadi jembatan bagi para pembaca untuk
menuju dunia industri atau dunia kerja di bidang reservasi
hotel.
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RIWAYAT PENULIS

Penulis buku ini adalah Made Sudiarta,S.S., M.Par. lahir di
daerah transmigrasi di desa Bali Sadhar Utara, Kecamatan Banyjit,
Kabupaten Way Kanan, Provinsi Lampung, tanggal 6 Desember
1968. Putra dari Pinandita Jro Mangku Wayan Natia dan Ni
Wayan Weniati. Jro Mangku Wayan Natia adalah seorang
penekun spiritual dan sekaligus sebagai penerus keturunan dari
leluhur yang sudah menjadi generasi ke empat yang secara turun
temurun menjalankan karma kehidupan sebagai spiritualist atau
kependetaan. Sedangkan penulis adalah sebagai generasi ke lima.

Ketertarikan mempelajari Bahasa Inggris dan buku-buku
kepariwisataan sudah dimulai sejak SMP kelas 1 tahun 1982,
dimana sejak itu secara rutin membaca berbagai buku-buku yang
terkait dengan Bahasa Inggris dan bacaan-bacaan yang berisikan
hal-hal yang terkait kepariwisataan terutama memulai ketertarikan
khusus pada pelajaran Bahasa Inggris.

Sejak selepas SPGN Poncowati, di Lampung Tengah, untuk
mempertajam ketertarikan terhadap Bahasa Inggris, penulis
sempat kursus Bahasa Inggris selama 1 tahun penuh di Ganesya
English Course, Kec. Bandarjaya, Kabupaten Lampung Tengah,
Provinsi Lampung. Kursus Bahasa Inggris tersebut dari level Pre
Elementary hingga Post Intermediate, sejak 1988 hingga tahun
1989. Setelah selesai kursus tersebut sempat mengajar di SMP
PGRI Bali Sadhar, Banjit selama 1 tahun, dan seterusnya bekerja di
Pabrik Gula tepatnya di PTP XXI PG. Bunga Mayang, Lampung
Utara.

Saat bekerja di pabrik gula Bunga Mayang, penulis
melanjutkan kuliah jarak jauh dengan mengambil kuliah di
PGSLTP (Pendidikan Guru Sekolah Lanjutan Pertama) dimana jika
lulus kuliah ini bisa mengajar di SMP. Setelah selesai kuliah di
Diploma 1 PGSMTP, di Bandar Lampung, sejak 1 Januari 1992,
penulis mulai menetap di Bali, dan sejak di Bali, semua pelajaran,
ketrampilan-keterampilan yang terkait kegiatan pariwisata, Bahasa
Inggris dan spiritual. Selanjutnya, sambal bekerja di Hotel di area
Kuta, Bali, penulis melanjutkan kuliah di Cambrigde Universirty
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dengan program Long Distance Learning (2003-2006) dengan
mendapatkan Cyndicate Certificate pada Jurusan English For
Secretarial And Management, dan begitu juga saat melanjutkan S1
Sastra Inggris di Warmadewa dalam waktu yang bersamaan.
Selanjutnya tidak lama setelah diterima sebagai dosen PNS di
Politeknik Negeri Bali, saat masih berstatus sebagai CPNS penulis
langsung kuliah pasca sarjana mengambil Kajian Pariwisata. Ini
menjadi modal yang sangat penting dalam memulai dunia
kepariwisataan secara teoritis, karena sebelumnya kepariwisataan
didapatkan dari aktifitas-aktifitas yang bersifat praktis saat bekerja
di hotel ataupun di kapal pesiar di wilayah Kuta dan Sanur, Bali.

Tentunya kegiatan-kegiatan praktis ini menjadi bekal yang
sangat mendukung saat  berkesempatan mengajar di berbagai
tempat seperti di Akademi Bahasa Asing Shri Singha Mandawa
Ubud, di AKPAR Triatma Jaya, STIE Triatma Mulya, Mapindo,
Sekolah Perhotelan Bali, Universitas Warmadewa, STIE Sahid, BLK
Provinsi Bali, dan terakhir di Politeknik Negeri Bali sejak tahun
2002 sampai sekarang.

Berbekal dari kewajiban mengajar yang harus dilaksanakan
sebagai dosen di Politeknik Negeri Bali, sambil bertahap
mengumpulkan berbagai refrensi yang diperlukan, disela-sela
kesibukan mengelola LPK Best College, Sambil belajar tentang
hypnosis khususnya Hipno teraphy dan disela-sela mendapat
tugas sebagai Ketua LSP Politeknik Negeri Bali serta persiapan
untuk menjadi Master Asesor Kompetensi BNSP, maka penulis
sangat berobsesi agar dapat menyusun buku yang sangat
dibutuhkan untuk proses pembelajaran di perguruan tinggi
khususnya.
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