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Tinjauan Perusahaan
Dafam Hotel Management atau DHM, adalah perusahaan manajemen  perhotelan Indonesia di bawah Dafam Grup yang didirikan pada tahun 2010 oleh pengusaha muda berbakat Billy Dahlan berkolaborasi dengan ahli perhotelan Andhy Irawan. Bisnis inti kami adalah layanan manajemen hotel yang terinspirasi oleh budaya keramahan Indonesia.

Hotel pertama dibuka di Kota Semarang dan sejak itu kami telah mengembangkan kualitas layanan kami dan mewakili warisan Indonesia sebagai layanan kami. Kantor pusat kami terletak di kota Semarang, Jawa Tengah sementara kantor regional kami adalah di kota Jakarta.

A. SENTUHAN INDONESIA


Kami percaya bahwa Indonesia memiliki tradisi indah yang diwariskan oleh orang-orang dan sikap yang sangat menyambut mereka selalu tampak menarik. merek kami berakar dari esensi dari budaya ini dan DHM bertekad untuk membawa perasaan dan pengalaman kepada dunia. Ini adalah semangat dari setiap hotel DHM untuk menciptakan
25

pengalaman keramahan yang akan membuat tamu merasa seperti di rumah dan disambut oleh keluarga mereka.

Setiap unit hotel kami bertanggung jawab untuk memperkenalkan dan mempromosikan budaya masing-masing lokasi dan kekayaan lokal untuk para tamu sambil membawa mereka nilai lebih dari kualitas layanan kami. Menargetkan banyak kota berkembang dan daerah seluruh Indonesia dan luar negeri, kami berusaha untuk menjadi patokan layanan keramahan Indonesia.

B. KOMITMEN UNTUK MENGINSPIRASI
Ini bukan hanya sebuah slogan kami, tapi komitmen yang kita bangun sebagai manajemen hotel untuk memberikan inspirasi kenyamanan dan pengalaman yang tak terlupakan kepada pelanggan kami melalui indera mereka.

Mulai dari kualitas interior dan desain arsitektur untuk menyenangkan mata, hati pemanasan Selamat datang, dan suasana yang nyaman di lobi, ke layanan komprehensif yang memenuhi kebutuhan para tamu. fasilitas hotel yang menyenangkan dan berkualitas tinggi standar tempat tidur untuk beristirahat dan mengisi disediakan untuk memastikan tamu kami bisa menyelesaikan pengalaman tinggal di hotel.
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Menjadi jaringan perhotelan terintegrasi yang terdepan dan menjadi acuan bagi industri perhotelan di Indonesia.
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1. Memastikan kepuasan tamu dengan sebaik mungkin.
2. Memberikan lingkungan kerja terbaik dan kesempatan karir yang luas kepada karyawan.
3. Memberikan nilai terbaik kepada para owner, investor, dan supplier.
4. Berinovasi tanpa henti dan menambah nilai terhadap semua produk dan pelayanan kita.
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3.3.2 Hospitality Industry Hotel
Hotel adalah suatu bentuk bangunan, lambang, perusahaan atau badan usaha akomodasi yang menyediakan pelayanan jasa penginapan, penyedia makanan dan minuman serta fasilitas jasa lainnya dimana semua pelayanan itu diperuntukkan bagi masyarakat umum, baik mereka yang bermalam di hotel tersebut ataupun mereka yang hanya menggunakan fasilitas tertentu yang dimiliki hotel itu. Pengertian hotel ini dapat disimpulkan dari beberapa definisi hotel seperti tersebut di bawah ini :
Salah satu jenis akomodasi yang mempergunakan sebagian atau keseluruhan bagian untuk jasa pelayanan penginapan, penyedia makanan dan minuman serta jasa lainnya bagi masyarakat umum yang dikelola secara komersil (Keputusan Menteri Parpostel no Km 94/HK103/MPPT 1987).
Bangunan  yang dikelola secara komersil dengan memberikan fasilitas penginapan untuk masyarakat umum dengan fasilitas sebagai berikut :
1) Jasa penginapan
2) Pelayanan makanan dan minuman
3) Pelayanan barang bawaan
4) Pencucian pakaian
5) Penggunaan fasilitas perabot dan hiasan-hiasan yang ada di  
    dalamnya.
6) Sarana tempat tinggal umum untuk wisatawan dengan 
    memberikan pelayanan jasa kamar, penyedia makanan dan   
    minuman serta akomodasi dengan syarat pembayaran.

3.3.2 Karakteristik Hotel
Perbedaan antara hotel dengan industri lainnya adalah :
1. Industri hotel tergolong industri yang padat modal serta padat karya yang artinya dalam pengelolaannya memerlukan modal usaha yang besar dengan tenaga pekerja yang banyak pula.
2. Dipengaruhi oleh keadaan dan perubahan yang terjadi pada sektor ekonomi, politik, sosial, budaya, dan keamanan dimana hotel tersebut berada.
3. Menghasilkan dan memasarkan produknya bersamaan dengan tempat dimana jasa pelayanannya dihasilkan.
4. Beroperasi selama 24 jam sehari, tanpa adanya hari libur dalam pelayanan jasa terhadap pelanggan hotel dan masyarakat pada umumnya.
5. Memperlakukan pelanggan seperti raja selain juga memperlakukan pelanggan sebagai partner dalam usaha karena jasa pelayanan hotel sangat tergantung pada banyaknya pelanggan yang menggunakan fasilitas hotel tersebut.
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Dari Struktur organisasi diatas, maka dapat di jelaskan tiap bagian memiliki tugasnya masing-masing. Dibawah ini merupakan beberapa tugas dari penjelasan Struktur organisasi diatas:

1. General Manager / Hotel Manager
a. Mengatur dan meneliti pemesanan, penerimaan, pelayanan kamar, dan kegiatan pengurus/pelayan hotel. 
b. Mengawasi persiapan keamanan, kebun dan pemeliharaan barang-barang.
c. Pemberi Keputusan akhir dalam setiap kegiatan dan mengawasi bar / tempat minum, restauran, dan  tempat / ruangan untuk konferensi.
d. Mengamati minuman keras, permainan dan peraturan hukum yang terkait dengannya.
e. Menilai dan memeriksa kepuasan tamu.
f. Memeriksa pembukuan dan kegiatan pembelian.
g. Menetapkan pembuatan anggaran.
h. Mengawasi pemilihan, pelatihan dan pengawasan terhadap staff.
i. Memastikan terpenuhinya standar K3 sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
j. Menyediakan informasi wisata lokal dan mengatur trasportasi untuk kunjungan / wisata kepada tamu.


2. Finance Manager
a. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan perusahaan secara akurat dan tepat waktu.
b. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan dan pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku.
c. Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas perusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang dan hutang,sehingga memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan dan kesehatan kondisi keuangan.
d. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran perusahaan, dan mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan.
e. Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan sistem dan prosedur keuangan dan akuntansi, serta mengontrol pelaksanaannya untuk memastikan semua proses dan transaksi keuangan berjalan dengan tertib dan teratur, serta mengurangi risiko keuangan.
f. Mengkoordinasikan dan melakukan perencanaan dan analisa keuangan untuk dapat memberikan masukan dari sisi keuangan bagi pimpinan perusahaan dalam mengambil keputusan bisnis, baik untuk kebutuhan investasi, ekspansi, operasional maupun kondisi keuangan lainnya.
g. Merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan seluruh perusahaan untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap peraturan perpajakan.

3. Chief Accountant
a. Meneliti seluruh kepala seksi Accounting Department yang hadir sesuai jadwal waktu kerja (work time schedule) yang berlaku.
b. Meneliti dan menandatangani daily income summary general cashier report.
c. Meneliti dan menandatangani deposit income ke bank atau setoran income ke direksi (owning company).
d. Meneliti dan menandatangani daily sales report.
e. Meneliti dan menandatangani daily collection report atau hasil pengutipan dan account receivable yang disetorkan ke Front Office Cashier.
f. Meneliti dan menandatangani allowance atau rebate credit yang ada.
g. Meneliti dan menandatangani semua purchase request (PR) yang ada untuk persetujuannya.
h. Meneliti dan menandatangani untuk persetujuannya yang menyangkut semua pembayaran advance payment, cash/check request, cash disbursement voucher, voucher payable, reimbursement, dll.
i. Menyelesaikan masalah-masalah yang timbul di Accounting Department dan jalan keluarnya.
j. Melaksanakan instruksi-instruksi dari General Manager.
k. Membantu dan menyelesaikan masalah-masalah yang timbul baik dan manajemen maupun dari departemen lain apabila diminta pertimbangannya.
l. Meneliti dan melakukan tindak lanjut seluruh laporan harian dari departemen-departemen yang masuk ke Accounting Department.
m. Meneliti dan menandatangani daily flash food cost report.
n. Meneliti, melakukan tindak lanjut, dan mengkoordinir atas penyelesaian out standing balance of accounts receivable baik guest active (in the house) maupun city ledger.
o. Meneliti, melakukan tindak lanjut, dan mengoordinir atas penyelesaian out standing balance of account payable (hutang rekanan) dan other payable.

4. Income Audit
a. Mengambil semua data atau dokumen transaksi penjualan dan laporan-laporan lainnya di FOC.
b. Meneliti kembali Trial Balance FOC Cash Register sesuai dengan ketentuan rumus yang berlaku.
c. Meneliti kembali Posting Room Charge dengan Room Re­capitulation (FO), House Count Sheet (FO), House Keeping Report (HK), Room Change Report, Room Descripancy Re­port, dll.
d. Meneliti kembali Posting Food & Beverage atau Rest & Bar Charges dengan Summary of Food & Beverage Sales by Out­lets dan Rest & Bar Chits, dll.
e. Meneliti kembali Posting Miscellaneous Charge dengan De­tails of Miscellaneous Credit, dll.
f. Meneliti kembali correction atau adjustment dengan Rebate Credit atau Micellaneous Credit, dll.
g. Meneliti kembali Cash Receipt dan Charge Accounts sesuai data atau dokumen yang ada yaitu, Front Office Cash Sheet, City Ledger Transfer, dan Cash Receipt atau kwitansi.
h. Meneliti kembali pemakaian Guest Bill dan Rest & Bar Charges, serta Cash Receipt sesuai dengan nomor urut pemakaian.
i. Meneliti kembali Rest & Bar Charge Complimentary atau Official Charges.
j. Membuat Summary of Sales, yaitu memisahkan semua Sales menjadi Nett Sales.
k. Membuat Daily Sales Report sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
l. Konfirmasi dengan General Cashier untuk Cash Receipt, serta Bank Balance & House Bank Balance.
m. Melakukan tes-tes untuk rest & bar charges dengan daftar harga menu atau bar list.
n. Membukukan semua sales pada sales book sesuai dengan charge of accounts yang berlaku.
o. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Assis­tant Accounting & Office Manager dengan baik dan layak yang menyangkut kedinasan.
p. Menyimpan (filing) dokumen-dokumen yang ada sesuai ketentuan yang berlaku.

5. Account  Receivable
a. Mempersiapkan sales invoice untuk penjualan kas dan kredit untuk memastikan bahwa sales invoice dibuat dengan benar dan sesuai dengan ketetapan yang ada.
b. Mempersiapkan sales journal dan AR collection journal untuk memberikan informasi yang akurat tentang sales dan outstanding AR pada periode tertentu, serta melakukan tindak lanjut terhadap pelanggan yang masih memiliki outstanding AR.
c. Menyiapkan daily outstanding balance (DO) untuk memberikan informasi yang akurat kepada manajemen mengenai posisi outstanding DO harian.
d. Membuat AR Aging Report dan AR Reconciliation bulanan untuk konfirmasi dan pemeriksaan kesesuaiannya dengan laporan keuangan.
e. Mempersiapkan jurnal penjualan untuk mencatat penjualan bulanan.



6.  Purchashing
a. Membuat laporan pembelian & pengeluaran barang ( inventory,material dll ).
b. Melakukan pengelolaan pengadaan barang melalui perencanaan secara sistematis dan terkontrol ( FIFO atau ERP/ MRP ).
c. Melakukan pemilihan / seleksi rekanan pengadaan sesuai kriteria perusahaan.
d. Bekerjasama dengan departemen terkait untuk memastikan kelancaran operasional perusahaan.
e. Memastikan kesedian barang/material melalui mekanisme audit / cotrol stock dll.

7. Accountant Adm 
a. Melakukan pengaturan administrasi keuangan perusahaan.
b. Menyusun dan membuat laporan keuangan perusahaan.
c. Menyusun dan membuat laporan perpajakan perusahaan.
d. Menyusun dan membuat anggaran pengeluaran perusahaan secara periodik (bulanan atau tahunan ).
e. Menyusun dan membuat anggaran pendapatan perusahaan secara periodik (bulanan atau tahunan ).
f. Melakukan pembayaran gaji karyawan.
g. Menyusun dan membuat surat-surat yang berhubungan dengan perbankan dan kemampuan keuangan perusahaan.

8. Executive Housekeeper
a. Melakukan rekruitment karyawan,mewawancara,melatih serta mengawasi serta melakukan  penilaian,evaluasi atau teguran terhadap karyawan secara berkala.
b. Menyiapkan job description dan standar operating procedure Housekeeping.
c. Memberi penugasan dan arahan terhadap tugas-tugas yang harus dilakukan karyawan di bagian Housekeeping.
d. Membantu Room Division Manager dan General Manager terhadap program perawatan atau perbaikan yang bersangkutan dengan area tanggung jawab housekeeping,terutama di kamar tamu dan public area.
e. Melakukan pengontrolan,permintaan barang atau pembelian barang-barang yang diperlukan dalam operasional sehari-hari di housekeeping,seperti guest supplies,guest room supplies  dan sebagainya agar sesuai dengan  stock yang di tentukan.
f. Melakukan program pengadaan dan pembelian FF&E (furniture,fixture,& equipment) baik untuk housekeeping ataupun laundry sesuai dengan spesifikasi yang di butuhkan.
g. Melakukan pengawasaan pengadaan barang dan pembelian peralatan yang di sediakan untuk operasional sehingga berfungsi sesuai dengan standar yang di tentukan,baik di housekeeping maupun di laundry.
h. Melakukan pemeriksaan secara rutin terhadap proses pelaksanaan pencucian laundry,baik untuk house laundry maupun untuk guest laundry.
i. Melakukan pengawasan terhadap lost and pound.
j. Membuat program pelatihan(training program) terhadap seluruh karyawan.

9. Hk Supervisor       
a. Memberikan Breifing Kepada semua section.
b. Mengecek kehadiran seluruh staff yang bertugas pada hari itu.
c. Mengawasi standar kerja semua section serta memberikan training program.
d. Mengecek kesiapan kamar yang sudah dibersihkan oleh Room Boy.
e. Memastikan bahwa kamar siap dijual atau dipakai untuk meningkatkan pendapatan.
f. Bertanggung jawab atas kesiapan dan kebersihan semua area Hotel.
g. Mengarahkan staff housekeeping sesuai job description masing-masing.
h. Mengcek kamar sesuai status kamar.
i. Menjaga dan mengawasi keamanan dan keselamatan kerja staff hotel.
j. Memeriksa peralatan kerja semua staff persection.


10. Floor Supervisor
a. Bertanggung jawab atas kebersihan kamar sesuai dengan standard dan prosedur yang telah di tentukan.
b. Memberikan penugasan dan arahan terhadap tugas-tugas yang harus dikerjakan oleh karyawan di floor section serta meyakinkan bahwa pelaksanaan kerja  sesuai dengan standar yang di tentukan.
c. Memberikan pengarahan dan bimbingan kepada Room Attendant dan Order taker terhadap cara-cara yang sistematis dan evisient.
d. Melakukan hending over dengan floor supervisor pada saat akan melakukan kerja dan handling over  pada saat akan menyelesaikan tugas di peralatan kamar.
e. Memeriksa daftar kehadiran Room Attendant dan Order taker setiap saat.
f. Memeriksa kondisi kamar dan melaporkan status kamar sesuai dengan pemeriksaan yang ada pemeriksaan kamar harus berdasarkan atas kebersihan,kerapihan,kelengkapan,dan fungsi dari peralatan kamar.
g. Memeriksa secara teliti atas kamar-kamar yang akan di gunakan hari itu berdasarkan Expected Arrival oleh Front office.
h. Memeriksa kerapihan,kebersihan, dan kelengkapan peralatan keperluan Floor Section seperti Tolly,linen,ameneties,cleanind Suplies,cleaning agent,dan cleaning equipment baik di floor station atau pantry,maupun di trolly yang disediakan di setiap lantai.
i. Menjalankan procedure keamanan,keselamatan,higinies,dan sanitasi baik untuk kepentingan tamu,orang lain dan diri sendiri.
j. Menjalankan tugas yang diberikan oles Executive Housekeeper/assistant.

11. Room Boy
a. Melaksanakan Kebersihan setiap kamar berikut kelengkapannya.
b. Melaksanakan kebersihan Roomboy Station dan Roomboy Trolley berikut kelengkapannya.
c. Melaksanakan kebersihan setiap koridor.

12. Public Area
a. Bertanggung jawab terhadap kebersihan public area sesuai dengan standard dan prosedur yang ditentukan.
b. Memberikan penugasan dan arahan terhadap tugas-tugas yang harus dijalankan   oleh Public area Attendant, Night Cleaner, Toilet Attendant, Florist serta meyakinkan   bahwa   pelaksanaan kerja dijalankan sesuai dengan standard yang ditentukan.
c. Melakukan handing over dengan dengan shift sebelumnya pada saat akan memulai kerja, dan handing over dengan shift berikutnya pada saat akan menyelesaikan tugas dan mendelegasikan tugas-tugas yang harus dilanjutkan kepada shift berikutnya dengan jelas.
d. Memeriksa daftar kehadiran Staff public area setiap hari.
e. Memeriksa kondisi area umum secara teliti. Pemeriksaan kamar harus berdasarkan kebersihan, kerapian, kelengkapan dan fungsi dari peralatan atau fasilitas yang ada di area masing-masing.
f. Memeriksa secara teliti atas ruangan-ruangan restoran, bar, ruang rapat dan sebaginya yang telah dikerjakan oleh Staff pada hari itu.
g. Melengkapi laporan dalam Public area Supervisor Log book setiap shift.
h. Membuat laporan Maintenance Request kepada Engineering dan menindak lanjuti  area-area, fasilitas atau peralatan memiliki kerusakan, mengawasi pengerjaan dan memeriksa kembali hasil pengerjaannya.
i. Memeriksa kebersihan, kerapian dan kelengkapan peralatan keperluan seperti janitor trolley, cleaning supplies, cleaning agents dan cleaning equipment baik di area maupun di janitor room atau Pantry.
j. Bertanggung jawab terhadap biaya dan penggunaan barang-barang keperluan seperti cleaning agents, supplies dan equipment.
k. Membuat program pelatihan (training program)  terhadap  Staff Public area secara rutin.
l. Mengawasi pelaksanaan program pemeliharaan atau pembersihan secara berkala, seperti kristalisasi atau re-coating lantai marmer, pencucian lantai karpet, pembersihan kaca jendela, general cleaning dan sebagainya.
m. Melakukan  pemeriksaan  atau  inspeksi  area  secara  rutin  untuk meyakinkan kualitas pemeliharaan kebersihan public area terjaga baik sesuai dengan standard yang ditentukan.
n. Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas yang diberikan oleh Assistant Executive Housekeeper atau Floor Housekeeper serta melaporkan hasilnya.
o. Melakukan kerjasama yang erat dan baik dengan semua bagian, seperti Floor, Linen/Uniform dan Laundry, serta dengan departemen lain, terutama Front office dan Engineering untuk meyakinkan koordinasi atas pelayanan kamar yang prima serta perawatan kamar dan public area yang terbaik.
p. Mengadakan briefing rutin setiap hari, baik pagi hari atau handing over sore hari, dan pertemuan berkala, baik mingguan atau bulanan dengan Staff Public area untuk melakukan koordinasi operasional serta saling bertukar pikiran (sharing idea) untuk meningkatkan dan memperbaiki kualitas pekerjaan dan pelayanan.
q. Menjalankan prosedur keamanan, keselatnatan, higienis dan sanitasi baik untuk kepentingan tamu, orang lain dan diri sendiri.
r. Menjalankan tugas yang diberikan oleh Public area Housekeeper atau Executive Housekeeper/Assistant atau Floor Housekeeper.

13. Chief Enginering
a. Membuat perencanaan kegiatan operasional Engineering
b. Merencanakan sasaran dan program kerja Engineering (memahami dokumen kontrak, shop drawing, asbuilt drawing, approval material, rencana Subkontraktor, material take off, variation order.
c. Merencanakan metode kerja dalam lingkup Engineering.
d. Merencanakan pembagian kerja antara Engineer Sipil dan Arsitek.
e. Mengatur kegiatan operasional Engineering.
f. Membantu mengkoordinasikan penerapan sistem / teknologi konstruksi baru yang akan diimplementasikan.
g. Melakukan koordinasi dengan Dept. Design terkait pembuatan shop drawing untuk proyek Design and Built.
h. Melakukan koordinasi dengan Site Manager dan MEP Coordinator terkait pekerjaan Engineering.
i. Melakukan koordinasi dengan pihak eksternal (pemilik proyek / wakil, konsultan, Subkontraktor, NSC, supplier) yang berkaitan dengan fungsi dan tugasnya.
j. Mengkoordinir rekaman pasif dan laporan akhir proyek untuk diserahkan ke kantor pusat sesuai prosedur yang telah ditetapkan.
k. Melaksanakan kegiatan operasional Engineering.
l. Melaksanakan isi Dokumen Kontrak Kerja dalam lingkup tugas dan tanggungjawabnya.
m. Melaksanakan proses dan klarifikasi setiap permintaan perubahan pekerjaan terhadap dokumen kontrak kerja (Variation Order).
n. Mengantisipasi setiap masalah yang timbul selama proses kegiatan engineering berlangsung terhadap hasil pelaksanaan pekerjaan di lapangan.
o. Mengajukan usulan pengembangan sistem pengelolaan berkaitan dengan efektivitas dan keandalan fungsi Engineering.
p. Mengendalikan pembuatan shop drawing meliputi struktural, arsitektur dan landscape sesuai dengan jadwal.
q. Menyiapkan composite drawing sipil dan arsitek terkait dengan pekerjaan lainnya (NSC & Subkontraktor).
r. Menyiapkan kebutuhan contoh material yang akan diajukan ke pihak Owner / konsultan untuk mendapatkan persetujuan.
s. Membuat perhitungan keperluan scaffolding untuk keperluan alat bantu kerja maupun sebagai alat penyangga beban.
t. Menyiapkan seluruh dokumen untuk BAST 1.
u. Menyiapkan data-data yang perlu ditanyakan ke pihak Owner / konsultan apabila ada masalah teknis yang belum jelas (Request for Information).
v. Bertanggungjawab memback-up data-data penting proyek, termasuk As Built Drawing minimal 1 bulan sekali.
w. Melakukan evaluasi untuk pemilihan Subkontraktor.
x. Membuat progress payment (QS).
y. Melaksanakan, mensosialisasikan, mengembangkan dan mengendalikan penerapan peraturan tata tertib, sistem dan prosedur proyek.
z. Memelihara aset yang ada di Bagiannya dengan baik.

14. Enginering Spv
a. Mengawasi dan meliputi ketetapan dari semua pengukuran/rekayasa lapangan yang dilakukan oleh kontraktor dengan maksud agar pimpro memungkinkan untuk menentukan hal-hal yang diperlukan menyangkut pekerjaan pengembalian kondisi dan memonitor terperinci.
b. Melakukan pengawasan yang terus menerus atas pelaksanaan pekerjaan, termasuk secara teratur memeriksa pekerjaan pada semua lokasi dilapangan. Dimana pekerjaan kontruksi sedang dilaksanakan serta memberi penjelasan tertulis kepada kontraktor dengan maksud agar menjadi jelas apa yang sebenarnya dituntut dalam pekerjaan tersebut bila dalam kontrak hanya dinyatakan secara umum.
c. Menjamin bahwa kontraktor memahami isi Dokumen Koontrak secara benar, melaksanakan pekerjaannya sesuai dengan spesifikasi serta gambar-gambar dan kontraktor menetapkan teknik pelaksanaan kontruksi yang tepat/cocok dengan keadaan lapangan untuk berbagai macam kegiatan pekerjaan.
d. Membuat rekomendasi kepada pimpro untuk menerima atau menolak pekerjaan dan material yang mutunya diragukan.
e. Mencatat kemajuan pekerjaan setiap hari yang dicapai kontraktor pada lembaran rencana kemajuan pekerjaan (Progress Schedule) yang telah disetujui.
f. Memonitor dengan teliti semua kuantitas hasil pengukuran yang disampaikan oleh Inspektor dan ikut serta dalam pelaksanaan pengukuran kuantitas akhir dari setiap pekerjaan yang telah selesai.
g. Memberi rekomendasi kepada pimpro yang menyangkut mutu dan jumlah pekerjaan yang telah selesai dan memeriksa kebenaran dari setiap spesifikasi pembayaran bulanan kontraktor (Monthly Payment Certificate).
h. Memeriksa AS Built Drawing yang akurat dan terbaru serta mengawasi/memeriksa pembuatan gambar-gambar lainnya yang diperlukan.
i. Menyusun / memelihara arsip korespondensi proyek. Laporan Mingguan, bagan Kemajuan Pekerjaan, Pengukuran dan lain-lain.
j. Membuat laporan bulanan mengenai kemajuan fisik dan keuangan dari proyek yang ada dibawah wewenangnya dan menyerahkan kepada pimpro serta kepada instansi terkait tepat pada waktunya.

15. Engineering
a. Mengawasi operasional hotel dalam rangka untuk menjalankan seefisien mungkin .
b. Meminimalkan biaya energi dari biaya facilities.Menekan terkecil daya kemungkinan konsumsi .
c. Minimalkan kemungkinan masalah - masalah yang dapat menimbulkan kerugian , kecelakaan , dan kekacauan dalam kegiatan operasi hotel .
16. Enginering Adm
a. Membuat laporan Administrasi, laporan bulanan Engineering.
b. Menyediakan dan mengontrol stock persediaan material yang dibutuhkan.
c. Mengontrol material In dan Out Engineering Funland dalam program Ascend.
d. Melaksanakan pembukuaan Purchase Request Engineering Funland dalam program Ascend.
e. Memastikan penerimaan barang yang diterima dari pembelian sudah sesuai dengan yang dipesan.
f. Menindak lanjuti kembali barang / material yang belum diproses.
g. Menyiapkan dokumentasi jadwal kerja (masuk/libur/cuti/OT) personil Engineering.
h. Membuat surat berita acara untuk pekerjaan proyek yang sudah selesai pengerjaannya.

17. F&B Director
a. Membuat perencanaan aktifitas food and beverage dengan cara melihat hasil analisa dan evaluasi agar rencana aktivitas pelayanan hotel dapat dilaksanakan sesuai dengan tujuan, membuat rencana program dengan cara menentukan strategi agar rencana dapat dijalankan dengan tepat, membuat biaya perkiraan operasional dapat disetujui serta digunakan secara efektif dan efisien.
b. Mengkoordinasikan program ke bagian terkait dengan cara Meeting Koordinasi ataupun melalui Do Board dan lisan agar program terkoordinir dan dapat dilaksanakan dengan baik.
c. Menetapkan menu, sistem penyajian, strategi penjualan, mengarahkan pelaksanaan serta menilai keberhasilan.
d. Melakukan analisa tentang pesaing.
e. Menyusun anggaran FB Production kitchen, F&B service dan Stewarding.
f. Merumuskan kebijaksanaan pengendalian biaya operasional.
g. Menangani permasalahan yang memerlukan penanganan langsung.
h. Menciptakan hubungan yang harmonis dengan kolega dan pelanggan.
i. Menyelenggarakan briefing di dalam departemen mengusulkan kepada atasan, tentang penyesuaian prosedur dan kebijakan di lingkungan food &beverage department jika diperlukan.

18. FB Manager
a. Mengkoordinasi kegiatan dan oprasional Food and Beverage Service.
b. Bertanggung jawab dan mengawasi semua kegiatan Food and Beverage Service.
c. Menangani masalah yang tidak bisa diatasi oleh bawahan.
d. Menyusun rencana kerja dan melatih bawahan.

19. FB Supervisor
a. Bertanggung jawab atas kelancaran oprasional pada bagian masing-masing.
b. Mempertanggung jawabkan semua tugas kepada atasannya.
c. Mengontrol dan mengkoordinasikan secara langsung bawahannya di dalam bekerja.

20. FB Captain
a. Memeriksa semua perlengkapan yang di perlukan.
b. Memimpin pelaksanaan operational kerja.
c. Mengadakan perlengkapan yang di perlukan untuk pelayanan.

21. Waiter/s
a. Melayani tamu sesuai dengan SOP ( Standard Operational Procedure ) yang berlaku.
b. Menerima dan menyapa setiap kedatangan tamu di restaurant.
c. Menghantarkan, mencarikan tempat duduk sesuai dengan keinginan tamu.
d. Mengambil peralatan dan perlengkapan yang di butuhkan saat pelayanan.
e. Mencatat dan menyajikan pesanan tamu.
f. Membersihkan peralatan yang  di perlukan oleh tamu.
g. Menyiapkan station dengan baik.

22. Barista
a. mengukur seberapa besar suhu dan tekanan yang diperlukan untuk membuat espresso.
b. membuat dan menyiapkan minuman-minuman yang memakai campuran susu.
c. seorang barista yang terampil juga dituntut memiliki pengetahuan yang baik tentang seluruh proses kopi agar bisa menyiapkan secangkir kopi nikmat yang tak akan terlupakan oleh pelanggannya.

23. Executive Chef
a. Mengecek daftar pesanan barang ke gudang, sebagai kitchen requesation (Pengorderan barang untuk keperluan dapur).
b. Mengetik menu atau membuat menu untuk dijual oleh waiter atau staff food and beverage product.
c. Membuat anggaran tahunan untuk mempersiapkan bahan-bahan makanan yang akan dijual.
d. Membuat rencana kerja tahunan sebagai work target atau revenue tahunan untuk menjadi tatanan pencapain target dimasa mendatang.
e. Selalu menghadiri rapat antara kepala bagian lainnya, sesuai yang telah ditentukan oleh General Manager.
f. Mengatur &  mengawasi seluruh tugas-tugas kitchen, khususnya dalam proses pengadaan dan pengolahan makanan sesuai dengan standart yang telah ditetapkan.
g. Mengawasi pelaksanaan tata kerja , keselamatan kerja, dan memenuhi kelengkapan atau atribut kerja agar dapat menciptakan lingkungan kerja yang aman.
h. Mengawasi sepenuhnya tempat penyimpanan makanan dan peralatan-peralatan yang akan digunakan untuk kelancaran operasional kerja.
i. Menjaga food cost standart (standar harga) yang berbanding lurus dengan standar  porsi, sehingga harga yang tercantum dimenu sudah mengalami perhitungan yang matang.
j. Mengontrol dan melaksanakan sepenuhnya kegiatan food production secara keseluruhan.
k. Bekerja sama dengan F & B manager khususnya dalam hal penyediaan makanan dan minuman dalam jamuan-jamuan atau rapat-rapat yang diselenggarakan oleh hotel.
l. Berkreasi menciptakan menu-menu baru, sebagai upaya untuk menarik konsumen, tetapi hal ini sebagai tugas tambahan.
m. Mengawasi tata urutan  dalam penyiapan menu-menu buffet sehingga berjalan dengan teratur dan baik.
n. Menjaga hubungan baik dengan para staff dan rekan-rekan.
o. Bersedia menjalankan tugas atau instruktur dari atasan.
p. Dan dibutuhkan sebagi advisor dan ketua yang menjadi pengajar, pengawas dan pengambil keputusan demi kelancaran operasional kitchen dengan sebaik-baiknya.

24. Sous Chef
a. menggantikan  kedudukan Executive  Chef apabila  dia berhalangan  atau sedang libur ( day off ).
 
25. Pastry Chef
a. Merencanakan, mengatur dan mengawasi pekerjaan didalam pastry.
b. Bertanggung jawab terhadap bahan makanan dan biaya bahan makanan( cost control ).
c. Mengawasi staf pastry dalam pekerjaannya akan penggunaan mesin-mesin secara efisien dan fasilitas pastry lainnya.
d. Bertanggung jawab pada semua persiapan dan pembuatan pastry serta bakery product.

26. Cdp
a. Ia mengatur operasional pastry dan mendelegasikan beberapa pekerjaan kepada beberapa asistennya dan sebetulnya ia adalah tulang punggung pastry.
b. Ia bertanggung jawab kepada Chef Pastry.

27. Cook
a. Dalam mengoperasionalkan equipment yang ada sesuai petunjuk kerja alat.
b. Mengawasi jalannya pengadaan makanan sesuai dengan spesialisasinya.
c. Memeriksa makanan sesuai dengan outlatnya masing-masing.

28. Steward
a. Membersihkan semua area dapur, meliputi lantai, tembok, dinding kaca dan lain sebagainya. 
b. Mengerjakan pekerjaan ringan / tanpa banyak tanggung jawab yang di tugaskan oleh kepala / kepala bagian, misalnya membersihkan sayur, mengupas kentang, bawang dan lain sebagainya. 
c. Mencari dan atau mengirim bahan makanan / makanan kebagian – bagian lain di dapur seperti kebagian grill kerestoran / kitchen yang berada diluar dapur utama (main kitchen). 
d. Mengumpulkan dan mengirim laundry kotor kebagian laundry kemudian.
e. menerima laundry bersih untuk dapur seperti towel, napkin juru masak,  apron, kain pembersih lainnya.

29. Front Office Manager
a. Menyeleksi, menempatkan, melatih dan mengevaluasi karyawan front office.
b. Memastikan bahwa semua staff di front office menguasai system komputer hotel, etika menerima telepon dan standard operasional yang ada di hotel.
c. Menjaga keharmonisan kerja dengan penjualan dan pemasaran tentang harga kamar.
d. Menyambut tamu VIP.
e. Menangani keluhan tamu yang tidak bisa diselesaikan oleh bawahannya.
f. Membuat laporan bulanan tentang daftar tamu, tingkat hunian maupun untung/rugi di bagian kantor depan.
g. Menjaga kedisiplinan petugas kantor depan dengan memberikan peringatan dan sanksi bagi yang melanggar ketentuan.
h. Meningkatkan kualitas dan prestasi karyawan yang berprestasi dengan memberikan penghargaan.
i. Membuat budget tahunan, menganalisis operasi dan pendapatan hotel secara harian dari sisi pendapatan, rata-rata harga kamar.

30. Asst. Front Office Manager
a. menyelesaikan tugas pimpinan.
b.  mewakili manajer apabila berhalangan hadir di suatu rapat , menyiapkan dan memeriksa untuk tamu penting.
c.  mengkordinir bawahan dan bekerjasama dengan departemen lain dan menerima complain dari tamu.

31. Fo Spv
a. Membuat usulan promosi jabatan bagi bawahannya.
b.  Memberikan reward (penghargaan) dan punishment (hukuman).
c.  Membuat creative program untuk mencapai target penjualan.
d.  Melaksanakan rutin program training / Role play bagi bawahannya.
32. Front Desk Agent
a. Menyambut tamu yang datang di front desk dengan ramah dan sopan.
b. Membuat registrasi tamu.
c. Men- check –in kan tamu.
d. Mencatat dan menerima uang deposit yang diserahkan oleh tamu yang akan menginap.
e. Menangani check out tamu.
f. Menerangkan perbedaan masing – masing jenis kamar yang ada di hotel dan benefitnya.
g. Melayani penukaran mata uang asing ke mata uang local dan sebaliknya.
h. Memasukkan data tamu yang sudah check in dalam satu laporan harian.
i. Menghitung dan bertanggung jawab atas uang transaksi selama bertugas pada hari tersebut.

33. BellMan
a. Menangani barang bawaan tamu.
b. Menangani penitipan barang bawaan tamu.
c. Menangani pesan-pesan tamu dan panggilan tamu.
d. Menangani telepon.
e. Menanganai trensportasi.
f. Menangani informasi.
34. Director Sales & Marketing
a. Menentukan harga jual, produk yang akan dilaunching, jadwal kunjungan serta system promosi untuk memastikan tercapainya target penjualan.
b. Memonitor perolehan order serta merangkumkan forecast untuk memastikan kapasitas produksi terisi secara optimal.
c. Memonitor jumlah stock seluruh Dept. Sales & Marketing untuk memastikan umur stock perusahaan tidak melebihi target yang telah ditentukan.
d. Menganalisa dan mengembangkan strategi marketing untuk meningkatkan jumlah pelanggan dan area sesuai dengan target yang ditentukan.
e. Menganalisa dan memberikan arah pengembangan design & warna, untuk memastikan pengembangan produk sesuai dengan kebutuhan pasar.
f. Melakukan evaluasi kepuasan pelanggan dari hasil survey seluruh sales team untuk memastikan tercapainya target kepuasan pelanggan yang ditentukan.
g. Menerapkan budaya, sistem, dan peraturan intern perusahaan serta menerapkan manajemen biaya, untuk memastikan budaya perusahaan dan sistem serta peraturan dijalankan dengan optimal.

35. Asst. Director & Marketing
a. Bertanggung jawab terhadap pencapaian target penjualan.
b. Membuat rencana promosi.
c. Menjalankan promosi yang telah disetujui secara nasional.
d. Melakukan control terhadap program-program marketing yang dibuat.
e. Membuka market share yang telah ditetapkan oleh management.
f. Meningkatkan/menjaga hubungan baik dengan account.
g. Menjalankan ketentuan perusahaan untuk besaran discount regular dan promo.
h. Mencapai target merchandising yang baik di semua area sesuai kriteria yang di tentukan.

36. Senior Sales Manager
a. meliputi penanganan account yang lebih banyak dan kompleks baik yang dibagi berdasarkan jenis Industry ( umumnya digunakan untuk Business Hotel, City Hotell ).
b. tanggung jawab penuh terhadap Account yang di tangani langsung , yang umumnya aktivitas tersebut dinamakan Acquisition /Akusisi, Development /Pengembangan, Retention/Retensi.
c. Memiliki jaringan kerjasama dengan para travel agent , korporasi, Industry , dalam menjalankan kegiatan sehari hari untuk menunjang tercapainya target penjualan.



37. Sales Manager
a. Bertanggung jawab untuk menjaga hubungan baik dengan klien baik yang sudah terjalin  maupunyang masih potensial serta semaksimal mungkin mendapatkan bisnis yang baru.
b. Bertanggung jawab untuk mempromosikan dan menjaga hubungan baik dengan siapapun, dalam rangka menjaga citra prestisius/positif dari hotel.
c.  Mengembangkan dan menyelenggarakan kegiatan promosi; berkoordinasi dengan departemen terkait; mempersiapkan dan masalah siaran pers, mengundang VIP dan media untuk kegiatan promosi.

38. Sales Executive
a. Bertanggung jawab untuk menjaga hubungan baik dengan klien baik yang sudah terjalin  maupunyang masih potensial serta semaksimal mungkin mendapatkan bisnis yang baru.
b. Bertanggung jawab untuk mempromosikan dan menjaga hubungan baik dengan siapapun, dalam rangka menjaga citra prestisius/positif dari hotel.
c.  Mengembangkan dan menyelenggarakan kegiatan promosi; berkoordinasi dengan departemen terkait; mempersiapkan dan masalah siaran pers, mengundang VIP dan media untuk kegiatan promosi.

39. Sales Admin
a. Memasukkan data base dari konsumen setiap sales.
b. Membantu seluruh aktifitas sales, terutama dalam bidang administrasi seperti monitoring sejauh mana produk siap untuk diserahkan kepada konsumen.
c. Membuat report aktifitas sales setiap hari, setiap minggu bahkan setiap bulan.
d. Kadangkala SAD bisa juga sebagai Humas, apabila konsumen ingin menyampaikan keluhan.

40. Human Resource Director
a. Bertanggung jawab dalam membantu dan melaporkan kepada HRD (Human Resources Of Development) Manager dalam bidang hiring & firing tenaga kerja.
b. Menyusun prosedur seleksi recruitment karyawan baru.
c. Melakukan koordinasi ke departemen lain untuk mengumpulkan rencana permintaan karyawan setiap tahun dan membuat status data karyawan dan turnover setiap bulan dari masing-masing divisi.
d. Memasang iklan lowongan kerja, melakukan sortir lamaran, melakukan tes psikologi dan interview awal untuk mendapatkan calon karyawan yang sesuai.
e. Merekomendasikan kandidat berdasarkan hasil tes psikologi dan interview awal, serta mengatur jadwal interview lanjutan (user, hrd, presdir), agar proses rekrutmen dapat berjalan dengan baik sesuai rencana.
f. Menyiapkan perjanjian kerja dan kontrak kerja karyawan serta mengupdate masa berlakunya kontrak kerja.
g. Menginput data karyawan dan ke sistem agar semua terdata dengan baik.
h. Membuat laporan rekapitulasi mutasi, promosi dan status karyawan (tambahan anak, menikah, berhenti).

41. Asst. Human Resource Mgr
a. Peran serta Assistant Manager HR yakni membantu kegiatan yang dilakukan Dir. HR baik dalam pembuatan rencana, merevisi dan memperbaharui Lokal Standar Operasional Prosedur (LSOP) Hotel.
b. Membangun serta mengimplementasikan pelayanan terhadap karyawan dari tingkat bawah hingga manajerial. Pelayanan yang dimaksud adalah tentang tingkat kesejahteraan karyawan yang diperlukan selama bekerja yang dapat membuat para pekerja menjadi loyal terhadap perusahaan.
c. Membantu proses penyeleksian kriteria kandidat yang tepat sesuai dengan lowongan yang diperlukan. Berhasil atau tidaknya calon kandidat ke seleksi selanjutnya diperlukan keputusan dari pihak beliau.
d. Membantu tercapainya tujuan bersama”goals”  sesuai yang diinginkan  Hotel.
e. Membantu merencanakan dan membuat biaya anggaran operasional yang diperlukan HRD.
f. Memantau dan memastikan seluruh karyawan bekerja sesuai dengan LSOP.
g. Menciptakan dan menjaga Atmosfer yang baik dengan hotel lain agar timbulnya komunikasi yang aktif dan 2 arah yang selalu didasari dengan moralitas dan mendapatkan produktifitas yang baik dengan menjaga relasi yang baik dan terjalin komunikasi antara tingkat manajemen maupun non manajemen.
h. Mengadakan inspeksi dan memastikan fasilitas untuk karyawan seperti mushola, ruang rekreasi, ruang komputer, kantin karyawan terjaga, terawat dengan semestinya, baik tanpa kerusakan, dan bersih demi kenyamanan, smua itu didukung dari departmen lain yang turut membantu terjaganya fasilitas bagi karyawan diantaranya bagian housekeeping dept dalam kebersihan, engginering dept dalam menjaga perlengkapan dan peralatan, dan smua associate Hotel dalam melestarikannya.
i. Memastikan acara penghargaan untuk karyawan “Recognition Day” setiap periode-nya berjalan, memperhatikan dan menilai kontirbusi kinerja karyawan yang terbaik dan memberi pelayanan yang sempurna terhadap tamu hotel. Adapun penghargaan yang selalu diadakan setiap periodenya adalah “associate recognition award, award of excellence, leadership of the quarter, associate of the year, leadership of the year and birthday party”.
j. Menjadi tempat konsultasi bagi karyawan yang memerlukan, dibawah peraturan yang ada serta dengan sepengetahuan Dir.HR.
k. Merevisi dan memperbaiki buku karayawan “associate handbook”, dan memperhatikan administrasi bagi karyawan yang sudah selesai masa percobaan  90 hari kerja serta membuat laporannya untuk smua karyawan.
l. Mengidentifikasi keperluan yang dibutuhkan pada bagian pelatihan “training”, merencanakan pelatihan yang harus diberikan kepada karyawan agar dapat meningkatkan produktifitas kerja karyawan mencapai tujuan bersama. AHRM juga membantu memimpin proses program pelatihan yang diselenggarakan, seperti kepada karyawan baru “New Hire” dalam pelatihan orientasi hotel “In the Begginning” dan program pelatihan lainnya.

42. Asst. Training Mgr
a. Mempuyai fungsi utama untuk membantu menyediakan tenaga kerja profesional dan memperdulikan kenyamanan serta memberikan pelayanan kepada seluruh karyawan hotel dibawah pengawasan supervisor maupun Dir.of HR.
b. Memastikan kegiatan sehari – hari berjalan dengan produktif dan semestinya.
c. Memilah – milah surat aplikasi yangsesuai dengan posisi dan departement yang membutuhkn serta mencari aplikasi yang berpotensi dan menyimpannya di gudang data untuk kebutuhan dimasa yang akan datang.
d. Memastikan seluruh karyawan untuk selalu mengisi daftar kehadiran secara tepat waktu baik dengan buku kehadiran manual “Manual attendance” ataupun dengan mesin kehadiran melalui jari tangan “finger print machine” .
e. Memastikan seluruh karyawan menggunakan seragam operasional secara benar, menggunakan selalu atribut hotel seperti “name tag”, dan berpenampilan baik dan hygene sesuai dengan standart grooming yang di arahkan Hotel.
f. Membantu menjadi konsultan bagi setiap trainee, pekerja harian “daily worker” ataupun associate yang memerlukan dibawah peraturan pewenangan dan dengan sepengetahuan Dir. Of HR dan AHRM.
g. Membantu menciptakan dan menjaga Atmosfer yang baik dengan hotel lain agar timbulnya komunikasi yang aktif dan 2 arah yang selalu didasari dengan moralitas dan mendapatkan produktifitas yang baik dengan menjaga relasi yang baik dan terjalin komunikasi antara tingkat manajemen maupun non manajemen.
h. Melakukan pengawasan dalam pemeliharaan sarana dan prasarana seperti kebersihan loker baik wanita maupun pria, kenyamanan dan peralatan yang memadai di ruang komputer ataupun ruang rekreasi, menjaganya selalu dalam kondisi baik, dan dapat digunakan oleh karyawan.
i. Memastikan acara penghargaan untuk karyawan “Recognition Day” setiap periode-nya berjalan, memperhatikan dan menilai kontirbusi kinerja karyawan yang terbaik dan memberi pelayanan yang sempurna terhadap tamu hotel. Adapun penghargaan yang selalu diadakan setiap periodenya adalah “associate recognition award, award of excellence, leadership of the quarter, associate of the year, leadership of the year and birthday party”.
j. Mengumpulkan partisipasi karyawan terhadap setiap kegiatan yang di adakan hotel seperti “Shoes to School”, “Annual Leave Donate”, “Wheels to Heals” dan lain sebagainya.
k. Mengunjungi karyawan ataupun keluarga dari karyawan yang sedang berulang tahun, berduka cita maupun pernikahan.
l. Memesan kupon makan pada setiap bulannya dan membagikan ke setiap department secara rata sesuai dengan jumlah karyawan pada masing – masing bagian, dan membuat laporan secepatnya kepada Dir.of HR agar dapat membuat rencana anggaran untuk makanan karyawan pada bulan selanjutnya.
m. Berinteraksi secara langsung dengan komunitas diluar dari keluarga Hotel seperti dengan karyawan  pihak hotel lain, pihak asuransi kesehatan maupun jamsostek, kandidat karyawan, dan siapapun yang berkaitan dengan komunitas lokal.
n. Mengontrol pengadaan  peralatan kecelakaan darurat “First Aid” pada setiap  departemen dan berkoordinasi dengan klinik hotel bila terjadi kecelakaan kerja pada karyawan.
o. Mengontrol surat klaim asuransi karyawan yang menggunakan pelayanan kesehatan pada pihak asuransi kesehatan sesuai dengan anggaran.

43. Human Resource Admin
a. Input data karyawan.
b. Penilaian kinerja karyawan.
c. Membuka Rekruitment.
d. Menyusun soal-soal ujian.
e. Menyeleksi calon karyawan.
f. Membuat kontrak kerja.

44. Security
a. Mengadakan peraturan dengan maksud menegakkan tata tertib yang berlaku dilingkungan kerja, khusus yang menyangkut keamanan dan ketertiban atau tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan Perusahaan.
b. Pengaturan Tanda Pengenal pegawai /karyawan
c. Pengaturan penerimaan Tamu
d. Pengaturan parkir kendaraan
e. Melaksanakan penjagaan dengan maksud mengawasi keadaan atau hal-hal yang mencurigakan disekitar lokasi kerja dan sekitar tempat tugasnya.
f. Melakukan perondaan sekitar kawasan kerjanya menurut rute dan waktu yang ditentukan dengan maksud mengadakan penelitian dan pemeriksaaan terhadap segala sesuatu yang tidak wajar dan tidak pada tempatnya yang dapat atau diperkirakan menimbulkan ancaman dan gangguan serta mengatur kelancaran lalu lintas diluar kawasan atau sekitar lingkungan Perusahaan.
g. Mengadakan pengawalan uang/barang apabila diperlukan.
h. Mengambil langkah-langkah dan tindakan sementara bila terjadi tindak pidana, antara lain seperti mengamankan Tempat Kejadian Perkara (TKP).
i. Menangkap dan memborgol pelakunya (apabila tertangkap basah).
j. Menolong korban.
k. Melaporkan/meminta bantuan POLRI setempat secepatnya.
l. Memberikan tanda-tanda bahaya atau keadaan darurat melalui alat-alat alarm atau kejadian lain yang membahayakan jiwa, badan atau harta benda orang banyak disekitar Perusahaan serta memberikan pertolongan dan bantuan penyelamatan.

45. Driver
a. Menjaga keselamatan jiwa diri sendiri serta penumpangnya.
b. Menjaga dan merawat asset majikan baik kendaraan itu sendiri maupun barang2 berharga majikan yg ada di kendaraan.
c. Menjaga kerahasiaan pribadi majikan.
d. Menjaga stamina diri agar tetap sehat dan selalu fresh. Untuk itu, bentuklah pribadi menjadi seorang supir yang PROFESIONAL dengan mimiliki ETIKA dan Keahlian.
e. Keahlian mengemudikan kendaraan.
f. Paham mengenai tata cara berlalu lintas.
g. Menghindari dari kecelakaan.
h. Berbahasa.
i. Menganalisa.

3.6 Proses Bisnis dari Hotel Dafam Betha Subang
3.5.1 Proses Bisnis
Proses bisnis dari Hotel Dafam Betha Subang adalah sebagai berikut. Head chef mendata persediaan bahan baku di gudang dapur yang stoknya telah mendekati batas minimum persediaan bahan baku untuk dibuatkan daftar pengajuan kepada Executive chef. Setelah didata, daftar pengajuan tersebut di berikan ke executive chef untuk diberikan persetujuan (tanda tangan dan cap) yang kemudian executive chef memberikan daftar pengajuan tersebut ke bagian admin gudang untuk dilakukan pembelian bahan baku sesuai daftar pengajuan tersebut ke supplyer, kemudian setelah beberapa waktu supplyer mengirimkan barang ke bagian admin gudang yang kemudian di cek guna menyesuaikan dengan daftar pengajuan yang telah diajukan sebelumnya. Bila pengecekan telah selesai dan sesuai maka barang-barang tersebut akan diserahkan langsung ke Head chef untuk kemudian dilakukan input data inventory / stok.










Gambar III.2  Proses Bisnis Hotel Dafam Betha Subang
Sumber : Divisi kitchen
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Gambar III.3 Activity Diagram Berjalan
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General Manager / Hotel Manager
Finance Controller
Chief Accountant
Income Audit
AR / AP
Purchasing
Accountant Adm
Executive Housekeeper
HK Supervisor
Floor Supervisor
Room Boy
Public Area
Chief Engineering
Enginering Supervisor
Engineering
Engineering Adm
F&B Director
FB Manager
FB supervisor
FB Captain
Waiter/s
Barista
Executive Chef
Sous Chef
Pastry Chef
CDP
Cook
Front Office Manager
Asst. Front Office Manager
FO SPV
Front Desk Agent
Bell man
Director of Sales & Marketing
Assr.Director Sales & Marketing
Senior Sales Manager
Sales Manager
Sales Executive
Sales Admin
Steward
HR Director
Asst.HR Manager
Asst.Training Manager
HR Admin
Security
Driver
the organizational structure of Hotel Dafam Betha Subang
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