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RINGKASAN

Banquet Event Order (BEO) merupakan dokumen operasional yang memuat
seluruh informasi penyelenggaraan acara dan berfungsi sebagai pedoman kerja bagi
setiap departemen hotel. Kejelasan informasi dalam BEO berperan penting dalam
mendukung koordinasi, mengurangi kesalahan informasi, serta menjaga kelancaran
pelaksanaan event. Laporan tugas akhir ini bertujuan untuk mengetahui peran
administrasi sales dalam proses penyusunan Banquet Event Order (BEO),
menganalisis prosedur penyusunannya, mengkaji koordinasi administrasi sales
dengan departemen terkait, serta menjelaskan kontribusi BEO dalam mendukung
kelancaran operasional event di Hotel 101 Urban Pemuda Jakarta. Metode
penelitian yang digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan
data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi selama pelaksanaan magang.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi sales memiliki peran penting
dalam mengelola, mengolah, memverifikasi, dan mendistribusikan informasi
kebutuhan acara ke dalam dokumen BEO. Prosedur penyusunan BEO dilaksanakan
secara sistematis mulai dari pencatatan kebutuhan klien, penyusunan dokumen,
pemeriksaan data, hingga pendistribusian kepada departemen terkait. Koordinasi
yang terbangun melalui BEO mampu meningkatkan efektivitas komunikasi,
mempercepat pelaksanaan tugas operasional, menjaga konsistensi pelayanan, serta
mendukung kelancaran penyelenggaraan event secara terarah dan terintegrasi.

Kata Kunci: Administrasi Sales, Banquet Event Order, Koordinasi Departemen,
Operasional Event, Perhotelan
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