
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

PANDUAN PENGGUNAAN 
 

SISTEM VHP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

.FRONT. OFFICE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 Chapter 1 
 

 

RECEPTION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  FRONT  OFFICE – RECEPTION 

1 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 
 
 

1       GUEST CARD FILE 
 

 
Fungsi  dari  Guest  Card  File adalah   untuk memasukan data-data  tamu hotel.   Di 

dalam  VHP terbagi  menjadi  3 jenis  Individual,  Company dan Travel Agent. 

 
-  Individual : Berisikan  informasi   nama tamu perorangan atau  tamu yang 

pernah menginap dan akan menginap. 

 
- Company   : Berisikan  informasi  Perusahaan  yang sudah pernah  reservasi 

atau baru akan melakukan  reservasi. 

 
- Travel  Agent   :  Berisikan    informasi    Travel   Agent    yang  sudah   pernah 

reservasi atau baru akan melakukan  reservasi. 

 

 
1.1   PENCARIAN  GUEST CARD FILE 

 

 
Ketika  hendak memasukkan data tamu yang baru, sistem  akan mengecek terlebih 

dahulu  apakah data tamu yang akan dibuat  sudah pernah ada atau belum  Prosedur 

ini   berguna  untuk  menghindari  terjadi  pemasukkan  dua  nama  tamu  yang  sama 

(Double Input). 

 

 
1.1.1   Cara Pencarian  nama  tamu  di  Guest Card File 

 

 
Dalam  pencarian data  di  guest  card list  bisa menggunakan sorting  : 

Name           : ketik  nama tamu secara  lengkap   yang  dikehendaki  kemudian 

tekan ENTER,   akan tampil  paling  atas  di  Guest  Card  File 

List. Pada  Kolom Query  Name  : Ketik *  diikiuti sebagian  nama 

tamu yang hendak  dicari.    Contoh :  *Adi   maka  akan  muncul  

semua nama tamu yang mengandung nama Adi. 

 
First  Name   : ketik   nama  depan  dari  tamu,  kemudian   tekan  ENTER 

maka akan  tampil  nama-nama tamu yang sama
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Gbr. 1.1 - Guest  Card  Files List 

 
Pada layar  Guest Card File,  kita  dapat mensorting  berdasarkan  Name, 

Nationality, Address,    City,  Phone,  Zip,    Cara Pembayaran  (Payment),  Guest  

Number dengan Cara mengklik  Button-Button yang ada pada layar  Guest Card File. 

 
1.1.2    Menubar  FILE  pada layar  Guest Card File 

Terdapat  penambahan 3 fungsi  baru: 

a)  Search Guest by Membership  Card 

Untuk mencari  tamu  yang memiliki nomor keanggotaan
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Gbr. 1.5 – Card’s Member 

 
b)    Search Guest by  ID  Card 

Untuk mencari  tamu berdasarkan nomor identitas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
c)  Print  Guest Files 

Gbr. 1.6 – Individual Guest  Card

 

Tersedia  fasilitas  untuk mencetak Guest Card Files berdasarkan  beberapa 

kriteria  yaitu  Card Type,  Payment Types,  Rates  Codes serta segment  dan 

City (Gbr. 1.6A). 

Dan dapat  di  print  dengan menggunakan fasilitas  LnL,  dimana caranya 

terlebih dahulu  memilih  menubar Option     Print  in columns
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Gbr. 1.6A Print Guest  File 

 
d)  Delete  Guest Files 

Untuk menghapus data tamu dengan beberapa kriteria 

 

 
Gbr. 1.7 – Menghapus  Guest  Files
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1.1.3   Penjabaran dari  layar  Guest Card File (  kolom Query ) 

 
Field Fungsi 

 
Query : 

- Name 

- 1stName 

 
Card Type: 

- Individual 

 
- Company 

 
-  Travel Agent 

 

 
Fasilitas  untuk mencari  nama tamu yang dikehendaki 

Fasilitas  untuk mencari  nama depan tamu 
 

 
Fungsinya   untuk  sorting   GCF   list   atau  membuat GCF 

baru berdasarkan perorangan 

Fungsinya   untuk  sorting   GCF   list   atau  membuat GCF 

baru dari  perusahaan 

Fungsinya   untuk  sorting   GCF   list   atau  membuat GCF 

baru dari  biro  perjalanan 

 
 

1.2     PEMBUATAN GUEST CARD FILE 
 

 
Pembuatan  guest  card file   perlu   dilakukan   apabila   di   guest   card  file   list   

belum terdaftar/    tamu tersebut belum  pernah menginap.  Guest  card file  pada  VHP  

terdiri dari  tiga tipe : Individual  Guest,  Company Guest dan Travel Agent  Guest 

 
A.  Pengenalan Button / Toolbar Guest  Card  File: 

 

Icon Field Fungsi 

  

 
Execute 

 

 
 
 

Help 
 

 
 
 

New 
 

 
Edit 

 

 
 
 

Delete 
 

 
 
 

Print 

 

 
Untuk menyelesaikan  suatu proses 

 

 
 
 
Untuk membantu dalam  mencari  data 

 

 
 
 
Untuk membuat  file  baru 

 

 
Untuk mengubah guest card files 

 

 
 
 
Untuk menghapus suatu file 

 

 
 
 
Untuk mencetak dokumen 
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Pengenalan Button / Toolbar Guest  Card File: 

 

Icons Button Fungsi 

  

 
Guest Card 

File 
 

 
Main  Contact 

 
 
 

Segment 

Code 
 
 

Guest 

Statistic 
 

 
History 

 

 
 
 

Check-In 
 

 
 
 

Arrival & Res. 

List 
 

 
Reservation 

 

 
 
 

Allotment 
 

 
 
 

Quick Check- 

In 

 

 
Exit 

 
Untuk melihat  data s eorang tamu 

 

 
Untuk mencari contact person (orang yang dapat 

dihubungi   oleh   pihak   hotel)   dari  perusahaan,  

dan hanya berfungsi  pada  Company dan Travel Agent 
 

 
Untuk menentukan  jenis  tamu hotel 

 
 
 
Untuk  melihat    statistik    turnover  dari   tamu  

yang pernah menginap 

 

 
Untuk melihat  sejarah dari  tamu yang sudah pernah 

menginap,   misal  : total  turnover,  Argt.    

Turnover, F&B turnover  dan lain-lain 

 

 
Untuk melakukan  check-in  terhadap tamu yang akan 

datang sesuai tanggal  hari  ini 

 

 
Untuk  melihat   tamu-tamu  yang akan datang 

sesuai dengan tanggal  hari  ini 

 

 
Untuk membuat  reservation 

 

 
 
 
Untuk Menampilkan   Allotment/bagian  persentase 

khusus  untuk biro  perjalanan atau  Travel Agent 

 

 
Untuk  mencheck-inkan    tamu   yang   walk  in   tanpa 

reservasi terdahulu 

 

 
Untuk menghentikan  suatu proses 
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1.2.1   PEMBUATAN  INDIVIDUAL CARD  FILE 
 

 
Sebelum    membuat   Guest   Card  File    untuk  seorang   tamu,   disarankan    

untuk melakukan      Search   terhadap   tamu   tersebut   terlebih   dahulu,   

hal    ini dimaksudkan  untuk menghindari  adanya  Guest Card File yang lebih dari  

satu. 

 
A.   Cara pembuatan Individual Guest  Card File : 

 
1.    Pilih Card Type :   Individual 

2.  Klik Create New GCF ( icon gambar kert as ) 

3.    Tampil Individual  Guest Files dalam  bentuk kosong 

4.  Lakukan pengisian data - data  tamu sesuai dengan  field-field yang ada . 

5.   Untuk mengisi  Nation dapat menggunakan tombol  Help (icon gambar tanda 

tanya) untuk mencari / memilih  kebangsaan dari tamu tersebut. 

6.  Setelah GCF  terisi lakukan   klik  GO/Execute  untuk menyelesaikan  proses 
 

 
Gbr. 1.9a - Individual Guest  Card  File 

 
Pada saat  membuat  Guest Card File baru setelah  mengisi  kolom Name,  sistem  akan 

mencari apakah nama tersebut sudah pernah dibuat  atau belum.  Jika sudah  pernah 

dibuat  maka sistem akan menampilkan  List  dari  nama-nama yang sama. 

 

 
 

Gbr. 1.9b - Pencarian  Nama Yang Sama Secara Otomatis
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B.   Penjabaran dari layar Individual Guest 

 

Field Fungsi 

 
Name 

1stName 

Title 

Address 

City 

Zip 

Country 

Nation 

Birthdate 

Sex 

 
Creditlimit 

 
MasterComp 

 
Phone 

Telefax 

E-mail 

ID  Card No 

 
Main  Segment Code 

 
Guest No 

 
Kolom untuk  mengisi  nama keluarga 

Kolom untuk  mengisi  nama depan tamu 

Kolom untuk  mengisi status tamu ( Mr,  Mrs,  dll  ) 

Kolom untuk  mengisi  alamat  tamu 

Kolom untuk  mengisi  kota asal tamu 

Kolom untuk  mengisi  kode pos tamu 

Kolom untuk  mengisi  negara tamu 

Kolom untuk  mengisi  kode negara tamu 

Kolom untuk  mengisi  tanggal lahir  tamu 

Kolom untuk  menunjukkan   informasi   jenis   kelamin   tamu 

(Male/Female) 

Kolom  untuk   mengisi   batasan  kredit   yang  diberikan   oleh 

pihak  hotel  kepada tamu yang akan menginap 

Kolom untuk  mengisi  nama perusahaan/biro  perjalanan  dari 

mana tamu berasal 

Kolom untuk memasukan  no telepon 

Kolom untuk memasukan  no fax 

Kolom untuk memasukan  alamat  e-mail 

Kolom untuk memasukan   no id  Misal (No. KTP.  PASPOR  dan 

lain-lain) 

Kolom untuk  memasukan   tipe/jenis   tamu  yang  menginap 

dihotel 

Secara otomatis  di  isi  oleh sistem 

 

 
Catatan : 

Pada saat pengisian  GCF  untuk menghindari  tamu menunggu terlalu lama,  cukup isi 

Name dan Nation kemudian  klik  button GO  (icon gambar check list). 
 

 
1.2.2   PEMBUATAN  COMPANY  CARD  FILE 

 

 
Sebelum    membuat    Company   Guest   Card   File  yang   baru,   disarankan    

untuk melakukan  Search terhadap Company  tersebut  terlebih dahulu, hal ini 

dimaksudkan  untuk menghindari  adanya nama Company  yang lebih dari satu. 

 
A.   Cara pembuatan Company Guest  Card File 

 
1.    Pilih Card Type : Company 

2.  Klik button Create  New  dari  GCF  List 

3.  Langkah  selanjutnya sama seperti  pengisian untuk individual guest. 

Apabila   kepada  suatu  company tertentu  diberikan   harga  khusus  (perjanjian 

kontrak), maka Price Group harus diisi dengan  klik  icon  RATE CODE. 

4.  Di kolom price code,  isi  sesuai  dengan harga yang telah  disepakati,  dengan cara 

blok code dari  perusahaan yang bersangkutan kemudian  klik  Go. 

5.   Untuk pengisian   field segment  code,  menggunakan  cara  yang  sama  seperti 

pada pengisian  tamu individual.
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Gbr. 1.10  - GCF Company
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Gbr. 1.11 - Company  Guest  Card  Files with Rate Code 

 
B.   Penjabaran dari layar Company Guest  File 

 

Field Fungsi 

Name 

Comp.Title 

Address 

Town 

Country 
Zip 

Creditlimit 

 
Payment 

MasterComp 

 
Phone 

Telefax 

E-mail 

Main  Contact 

Price Code 

 
Main  SegmentCode 

 
Sales-ID 

Ref-No 

Kolom untuk memasukan data nama perusahaan 

Kolom untuk memasukan data bentuk perusahaan 

Kolom untuk memasukan  alamat  tamu 

Kolom untuk memasukan kota asal tamu 

Kolom untuk memasukan negara asal tamu 

Kolom untuk memasukan kode pos tamu 

Kolom untuk memasukan batasan kredit  yang diberikan 

oleh pihak  hotel  pada tamu yang menginap 

Kolom untuk  kode  pembayaran 

Kolom  untuk   mengisi  nama perusahaan / travel  agent 

berasal. 

Kolom untuk memasukan  no telepon 

Kolom untuk memasukan  no fax 

Kolom untuk memasukan  alamat  e-mail 

Kolom untuk nama orang yang bisa    dihubungi 

Kolom  untuk   memasukkan   kode   harga   yang   telah 

disepakati  oleh pihak  perusahaan dengan pihak  hotel 

Kolom untuk  memasukan   tipe/jenis   perusahaan  yang 

datang atau menginap 

Kolom    untuk     menunjukka n      ID     dari     sales     yang 

menangani  Company atau  Travel Agent  tersebut 

Kolom untuk  menunjukkan  nomor  reference  surat dari 

sales 
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Discount 

Expired 

Comments 

Guest No 

Source Booking 

 
Day 

Berisi   informasi    besarnya   Discount     yang   diberikan 

kepada Company atau Travel Agent tersebut 

Kolom    untuk     menunjukkan      tanggal      berakhirnya 

Contract Rate 

Kolom untuk memasukan  komentar/pesan  bagi  petugas 

Reservasi/reception. 

Secara otomatis  diisi  oleh  sistem 

Kolom    untuk     mengetahui     sumber   informasi     yang 

didapat  tamu tentang hotel  ini 

Kolom untuk jangka waktu berlakunya  credit  limit

 
 

 
Selain itu pada  kolom Expired Date juga ditunjukkan dengan warna sehingga 

mempermudah  anda  untuk  mengetahui  apakah  Contract  Rate  company  tersebut 

sudah akan berakhir  atau belum. 

 
•     Warna Kuning menunjukkan Contract Rate akan berakhir  kurang dari  30 hari 

•  Warna  Merah    menunjukkan  Contract  Rate  sudah   berakhir   dan  tidak   bisa 

digunakan  lagi 

 
Misal,   sekarang  tanggal   31  Dec’05,   maka  contoh  pemberitahuan   untuk  Expired 

Date adalah  seperti  Gbr  1.12a. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 1.12a - warna pada Expired Date 
 

 
 
 

1.2.3   PEMBUATAN  TRAVEL AGENT  CARD  FILE 
 

 
Sebelum   membuat  baru  Travel Agent    Card  File,    disarankan   untuk  

melakukan Search  terhadap  nama  travel  Agent     tersebut   terlebih  

dahulu,  hal   ini dimaksudkan  untuk menghindari  adanya nama travel  Agent  yang 

lebih  dari satu.
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A.  Cara pembuatan Travel Agent  Guest  Card  File 

 
1.    Pilih Card Type : Travel Agent 

2.  Klik Button Create  New 

3.  Langkah selanjutnya  sama seperti  pengisian  untuk individual guest. 

4.   Jika suatu  Travel Agent  memiliki perjanjian  kontrak dengan pihak  hotel.,  

maka lakukan    langkah    pengisian    price    group  dengan   cara   yang  sama   

seperti melakukan pengisian  pada Company file 

5.   Untuk pengisian  field segment  code, menggunakan  cara yang sama  pada saat 

mengisi  tamu individual 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 1.13 - Travel Agent  Guest  Card Files 
 

 
B.   Penjabaran Layar Travel Agent 

 
Lihat  penjabaran  Company Guest Card File
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1.3   FUNGSI LAIN  DARI GUEST CARD FILE 

 

1.3.1    SEGMENT  CODE                

 
Setelah  GCF  selesai  dibuat,  maka selanjutnya  kita  harus mengisi  Segment Code, 

baik  untuk Individual  Guest / Company / Travel Agent. 

Segment code yaitu  untuk mendefinisikan  tipe  tamu tersebut, misal  (VIP  ,  Walk In 

Guest,   Travel  Agent    dll).    Dan  cara  pembuatan  segment   code  sama  

langkah- langkahnya,  baik untuk Individual  Guest / Company / Travel Agent. 

Segment   Code  akan   menghasilkan    statistik    yang  sangat   penting    bagi    pihak 

management 

 

 
A.   Cara pembuatan Segment Code 

 
1.   Klik icon Segment Code 

2.      Pilih segment  tamu,  misal  Individual  Guest,  Walk In   Guest,  VIP,  Travel Agent 

dll. 

3.      Blok segment  code yang berada  pada  layar  sebelah  kiri   kemudian  diklik  2x, 

untuk memindahkan  segment yang sudah di  pilih ke  layar  sebelah kanan (misal 

: Walk In) 

4.   Klik OK 
 

 
B.   Cara  penambahan Segment Code 

 
1.   Klik icon Segment Code 

2.      Pilih Segment  tamu,  apabila  segment  code pernah  dibuat,  akan tampil  nama 

segment tesebut, selanjutnya lakukan penambahan segment code. 

Misal    :   Segment  Code yang  sudah  ada  :   Walk In    Guest   ,    kemudian 

ditambahkan segment code VIP. 

3.      Blok segment  code yang berada  di  layar  sebelah  kiri   kemudian  diklik,  untuk 

memindahkan  segment VIP kesebelah kanan. 

4.   Klik OK 
 

 
C.   Cara  menghapus Segment Code 

 
Bila   terjadi   kesalahan   dalam   memilih   Segment  Code,  lakukanlah   penghapusan 

dengan langkah  langkah sebagai berikut : 

 
1.   Klik   icon  Segment  code,  kemudian   akan  tampil   layar   segment  code  (lihat 

Gbr.1.14) 

2.      Blok Segment  Code yang salah  (pada posisi  layar sebelah  kanan) 

3.      Blok  terlebih   dahulu   segment   code  yang  salah   kemudian   di   klik   sehingga 

segment code kembali  pada layar sebelah kiri
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CT 

 
 
 

Catatan : 

Segment code bisa di  sorting  berdasarkan segment no dan description 

 
D.  Penjabaran dari layar Segment Code 

 

Field Fungsi 

 
Defined 

Segmentcodes 

Selected 

Segmentcodes 

Main  Segment 

SegmentNo 

Description 

 
Menampilkan   jenis   tamu  yang  ada,  misal   (Walk-in,VIP 

dan Black List  dan lain-lain) 

Menampilkan   jenis   tamu  (segment)   yang  telah   dipilih 

misal  (Walk-in, VIP) 

Menampilkan jenis  tamu yang utama, misal  (Walk-in) 

Urutan  berdasarkan nomor segment 

Urutan  berdasarkan nama segment 

 

 

 
Gbr. 1.14 - Segment  Codes 

 
 

 
1.3.2   MAIN  CONTA 

 
Adalah   data dari   orang yang dapat  dihubungi   pada  suatu  Company atau  Travel 

Agent. 

 
A.  Cara pembuatan Main Contact 

 
1.    Dari GCF List,  pilih pada  Company / Travel Agent  file  kemudian  blok salah  satu 

perusahaan/biro  perjalanan yang dikehendaki 

2.  Klik button Contact  Name, Klik ADD 

3.  Isi  field –field yang berada  di sebelah  kanan : misal   Name , Title dll 

4.  Setelah selesai mengisi field-field, klik OK 

5.   Untuk menambah  name  contact  berikutnya   lakukan   seperti   langkah-langkah 

point  4 sampai  dengan 5 

6.  Apabila  orang yang dapat dihubungi  lebih  dari  satu,  maka pilih salah  satu dari 

orang yang dapat dihubungi  sebagai  yang utama
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Gbr. 1.15 - Main Contact 

 

 
B.   Penjabaran dari layar Main Contact 

 

Field Fungsi 

 
ADD 

CHG 

DEL 

Name 

1stName 

 
Title 

Birth Date 

Birth Place 

Extention 

Department 

 
Function 

 
E-mail 

 
Untuk mengisi  atau menambah data orang yang dapat 

dihubungi  dari  suatu Company atau Travel Agent. 

Untuk  mengedit   data  orang yang dapat  di-   hubungi 

dari  suatu Company atau Travel Agent. 

Untuk  menghapus   data   tamu   dari   suatu  Company 

atau  Travel Agent 

Kolom untuk  mengisi nama orang dapat dihubungi 

Kolom  untuk   mengisi   nama  depan  dari   orang  yang 

dapat dihubungi 

Kolom untuk  mengisi gelar  panggilan (misal:  Mr,  Mrs) 

Kolom untuk  mengisi tanggal lahir 

Kolom untuk  mengisi tempat kelahiran 

Kolom untuk  mengisi nomor Ext.Telepon 

Kolom  untuk   mengisi   nama departemen /  bagian   di 

perusahaan dari  orang yang dapat dihubungi 

Kolom untuk  mengisi  fungsi  atau jabatan orang yang 

dapat dihubungi 

Kolom  untuk   alamat   e-mail   dari   orang  yang  dapat 

dihubungi 



1.  FRONT  OFFICE – RECEPTION 

16 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 

C 

 
 

1.3.3   GUEST  STATISTI 

 
Untuk  melihat    informasi   berupa  transaksi-transaksi    pembayaran,  serta  status 

reservasi dari  seorang tamu. 

 
A.   Cara untuk melihat Guest  Statistic 

 
1.   Tampilkan salah satu nama dari  Individual,  Company maupun dari  Travel Agent 

di  Guest card Files 

2.  Klik button Guest  Statistic,  maka tampil  layar Guest Statistic  (lihat  Gbr. 1.16) 

3.  Untuk mengakhiri,  klik End 

 

 
Gbr. 1.16 - Guest  Statistic 

 
B.   Penjabaran dari layar Guest  Statistic 

 

Field Fungsi 

 
Turnover 

Argt  Turnover 

 
FB Turnover 

Other Turnover 

Room Night 

Stay No 

No-Shows 
 

 
 
 

Cancellations 
 
 

 
1st Reservation 

 
Menampilkan total  keseluruhan pendapatan 

Menampilkan    total    pendapatan   dari    kamar   berikut 

dengan makan (ABF) 

Menampilkan total  pendapatan dari  makan dan minum 

Menampilkan total  pendapatan lain-lain Menampilkan 

total berapa lama  tamu menginap Menampilkan di 

kamar berapa tamu pernah menginap Menampilkan 

sudah  berapa  kali    tamu  sudah  pernah membuat 

reservasi    tapi    tamu   tersebut   tidak    jadi datang, 

dan di  reservasi  tidak  dihapus,  secara otomatis sistem 

akan meng-Update sebagai  No-Shows. Menampilkan 

sudah   berapa   kali  tamu   yang   sudah pernah 

membuat reservasi  tapi  tamu tersebut tidak  jadi datang, 

dan reservasi dibatalkan  oleh  petugas reservasi 

 
Menampilkan tanggal  reservasi pertama  dari  tamu 
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Y 

 

 
 

Last Reservation 

Next Reservation 

Inhouse Guest 

 
C/L  Payment 

 
Date issue 

By 

 
Modif-Date 

 
By 

 
Exit 

Menampilkan tanggal  reservasi terakhir  dari tamu 

Menampilkan tanggal  tamu reservasi berikutnya 

Menampilkan    bahwa  tamu  tersebut  saat  ini   sebagai 

Present Guest 

Menampilkan    nama   pembayaran   City    Ledger    yang 

dilakukan pada saat terakhir 

Menampilkan tanggal  pertama reservasi  dibuat 

Menampilkan        nama     petugas      yang     melakukan 

pembuatan terhadap reservasi 

Menampilkan      tanggal      reservasi      yang    mengalami 

perubahan 

Menampilkan  nama petugas yang melakukan  perubahan 

terhadap reservasi 

Untuk keluar  dari  layar  satistic 

 
Revenue 

Breakdown 

 
Terdapat     layar    tambahan   pada  menu  Statistic    

ini, dimana   petugas dapat mengetahui  secara detail  

untuk pendapatan  dari  seorang tamu  dari  semua  

outlet   (FB turnover).    Double-click  pada   salah     satu    

bill  untuk melihat  detil  artikel transaksi  pada bill 

tersebut 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 1.17 – Revenue Breakdown 

 
 

 
1.3.4   HISTOR 

 

 
Untuk  melihat   transaksi-transaksi   yang  terjadi   selama   tamu  menginap,   History 

akan terdefinisi  apabila  tamu telah meninggalkan  hotel (check-out).
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A.   Cara untuk melihat Guest  History 

 
1.   Tampilkan file  Individual  , Company atau  dari  Travel Agent  di  Guest  Card file 

list, 

2.    Pilih nama  tamu yang hendak  dilihat  history-nya 

3.  Klik  icon Guest History,  maka akan tampil  layar guest history (lihat  Gbr. 1.18) 

4.    Pilih tanggal  C/O  tamu tersebut,  lalu klik  Execute 

5.  Klik  icon stop untuk  mengakhiri  / keluar dari layar  history 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 1.18 - Guest  History 

 
B.   Penjabaran dari layar Guest  History 

 

Field Fungsi 

Res No 

Arrival 

Depart 

Time 

Categ 

RmNo 

Qty 

RmRate 

ArgCode 

Tot.Turnover 

Argt.Turnover 

 
F&B Turnover 

Untuk menampilkan  nomor dari  reservasi Untuk 

menampilkan  tanggal  kedatangan tamu Untuk 

menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu Untuk 

menampilkan  jam tamu keluar  dari  hotel Untuk 

menampilkan  jenis  kamar 

Untuk menampilkan  nomor kamar yang dipakai 

Untuk menampilkan  jumlah kamar yang dipakai 

Untuk menampilkan  harga kamar saat ia  menginap 
Untuk menampilkan  jenis  arrangement saat menginap 

Untuk menampilkan  total pendapatan keseluruhan 

Untuk  menampilkan   total   pendapatan  dari   kamar  berikut 

makan (misal : ABF) 

Untuk   menampilkan    total    pendapatan   dari    makan   dan 

minum 
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Misc.Turnover 

Payment 

Segment Code 

RmChg 

Hotel Name 

 
Comments 

Guest Name 

Address 

Untuk menampilkan  total pendapatan dari  lain-lain 

Untuk menampilkan  jenis  pembayaran 

Untuk menampilkan  jenis/tipe dari  tamu 

Untuk menampilkan  yang terjadi  perubahan nomor kamar 

Nama  hotel  tempat ia  menginap  (Jika  Group  Hotels  Name 

didefinisikan) 
Menampilkan keterangan yang dibuat  oleh petugas 

Untuk menampilkan  nama dan alamat  dari tamu

 
 
 

 
C.     Guest’s Reservation List 

 

a)  Terdapat   penambahan  icon Guets’s   Reservation List,   fungsinya   

adalah untuk mengetahui  secara  rinci informasi  dari  tamu yang dibuka  

historynya, sehingga jika user sedang membuka fungsi Guest History dapat  

melihat juga informasi  lainnya   seperti  reservasi  berikutnya   jika   tamu  

telah   membuat reservasi untuk tanggal  selanjutnya. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 1.19 – Guest’s Reservation List
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1.3.5   KOREKSI  ATAU EDIT  GUEST  CARD  FILE 
 

 
Apabila  terjadi  kesalahan  atau kekurangan data dari  suatu GCF  yang sudah pernah 

dibuat,  lakukan  koreksi  dengan cara-cara sebagai  berikut : 

1.    Posisi layar  di Guest  Card  Files 

2.    Blok nama  tamu  yang akan di  koreksi / edit 

3.  Klik  icon Guest Card, maka layar  Guest Files 

4.  Klik  icon Edit dan  kursor  akan  berkedip  pada  kolom  name,  pindahkan  kursor 

menuju  field-field yang akan dikoreksi 

5.  Setelah selesai lakukan  Execute 
 

 
1.3.6   SEARCH  GUEST  NAME 

 

 
Adalah  untuk mencari  data seorang tamu yang pernah menginap di  hotel 

1.    Posisi dilayar  guest card files,  dan kursor berkedip  di  kolom query, ketik  nama 

tamu  (ketik   nama  tamu  dengan  abjad  awal  dari  namanya atau  ketik   nama 

depan dari  tamu  pada  kolom 1st  name)  kemudian Enter 

2.  Kursor  akan mem-blok  nama tamu yang dicari,  jika  hanya diketik  abjad awal 

dari  nama tamu, kemungkinan  sistem  akan mem-blok  nama tamu yang lain, 

pindahkan  kursor menuju nama tamu yang dikehendaki 

 

 
1.3.7    FUNGSI MERGE  GUEST  CARD  FILE 

 

 
Pada layar  Guest  Card Files, apabila  satu nama tamu ter-create lebih  dari satu 

kali (untuk tamu yang sama) maka telah  tersedia  fungsi  Merge  Guest Card File,  

dengan cara: 

•      Blok nama  tamu  yang hendak  digabungkan  (merge) 

• kemudian   di   klik   kanan pada  mouse,  maka akan timbul   menu  “view contract 

rates & merge guest card file" 

•  Pilih Merge   Guest  Card File,   maka timbul   layar  Guest  Names,  cari   nama dari 

tamu   yang  digabungkan     namanya,   setelah     terpilih     maka   sistem     

akan menimbulkan  pertanyaan : “Are  you sure you want to merge the guest 

card file xxx TO  yyy?” 

•   Setelah  di  jawab  Yes,     maka  sistem  akan  menggabungkan  nama  xxx ke  yyy 

berikut  dengan data history-nya
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Gbr. 1.21 - Merge  Guest  Card  File 

 

 
1.3.8   Double Klik pada Guest Card File 

 

 
Apabila  hendak melihat   secara keseluruhan   suatu  isi   data  dari  file   seorang tamu 

baik Individual,  company ataupun travel agent, cukup dengan mem-blok data 

yang hendak dilihat  kemudian double klik. 

 
1.3.9   MENSORTING TAMU PADA  GUEST  CARD  FILE 

 

 
User  dapat   melihat     atau  mensorting    tamu  berdasarkan   NAME,     

COUNTRY, ADDRESS, PHONE,  CITY,   ZIP  dan  GUESTNO dengan  cara  mengklik  

table-table yang ada.
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1.3.10  LOGIN  USERNAME 
 

 
Pada setiap  frame layar VHP s ekarang terlihat  nama dari  user yang login / aktif 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 1.22 - Login  User  Name
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1.3.11  BIRTHDAY  LIST 

Birthday  List  akan muncul secara otomatis  jika  ada tamu In-House yang berulang 

tahun. Birthday   List   hanya ditampilkan   satu  kali setiap   kali user  login kemudian 

masuk ke modul  F/O  Reception. 

 

 
 

Gbr. 1.23 - Layar  Birthday List
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1.3.12 FUNGSI HOTKEY 
 

 
Pada layar  Guest Card File,  tekan Ctrl+P.  Sebuah menu yang menampilkan  

fungsi- fungsi penting akan muncul (Gbr 1.24).  Fungsi ini  digunakan  untuk 

mempersingkat pengguna dalam pencarian  fungsi-fungsi  pada modul  Reception. 

 

 
Gbr. 1.24 – Fungsi Hotkey
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1.4   ALLOTMENT 
 

 
Adalah fungsi  untuk melakukan  penetapan bagian dengan pihak hotel  dan hal 

tersebut berfungsi  untuk biro perjalanan / Travel Agent. 

 
Langkah-langkah  menampilkan  Allotment 

 
1.  Klik  icon Front Office,  kemudian akan tampil  layar  guest card files. 

 
2.   Pada  kolom Card Type pilih Travel Agent  atau Company, setelah  itu  blok nama 

 

 
 

tamu yang dikehendaki  kemudian  klik  icon Allotment                   maka akan tampil 

layar  Allotment  Administration  (lihat  Gbr. 1.25b) 

 

 

 
Gbr. 1.25 - Layar  Allotment  Administration 

 

 
Pengenalan icon Allotment 

 

Icon Field Fungsi 

  

 
New 

 

 
 
 

Edit 
 

 
Delete 

 

 
Untuk membuat penetapan bagian yang baru 

 

 
 
 
Untuk melakukan pembetulan  / koreksi 

 

 
Untuk melakukan penghapusan 



26 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

1.  FRONT  OFFICE – RECEPTION 
 

 

 
 

Lanjutan  pengenalan icon Allotment 

 
Icon Field Fungsi 

  
Execute 

Help 

Print 

Stop 

 
Untuk menyelesaikan  suatu proses 

Untuk membantu dalam  mencari  data 

Untuk mencetak dokumen 

Untuk keluar  dari  Allotment 

 

 
Penjabaran Layar  Allotment 

 

Field Fungsi 

 
AllotmCode 

RmCategory 

OverBooking 

Comments 

StartDate 

Arragement 

 
Contact 

EndDate 

RmQty 

A 

 
Ch 

CutDays 

 
CutDate 

 

 
ID 

ChgID 

 
Untuk menampilkan  kode penetapan bagian 

Untuk menampilkan  jenis  kamar 

Untuk menampilkan  penambahan kamar yang dipesan 

Untuk kolom komentar tambahan bagi  tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  memulai  penetapan bagian 

Untuk menampilkan  kode arragement,  misal : Room only, 

MAP,  FAP,  dan lain-lain. 

Untuk menampilkan  nama orang yang dapat dihubungi 

Untuk menampilkan  tanggal  berakhirnya penetapan bagian 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar 

Untuk menampilkan  jumlah  orang dewasa dalam  satu 

kamar 

Untuk menampilkan  jumlah  anak dalam  satu kamar 

Untuk menampilkan  berapa hari pembatalan allotment 

yang digunakan saat reservasi jika tidak ada konfirmasi 

Untuk menampilkan  tanggal  pembatalan  allotment yang 

digunakan  saat reservasi jika tidak ada konfirmasi 

 
Untuk menampilkan  kode pemakai 

Untuk menampilkan  kode pemakai  yang melakukan 

perubahan 
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1.4.1 PEMBUATAN  ALLOTMENT 
 

 
Langkah-langkah  untuk membuat penetapan  bagian  / Allotment  baru atau create 

new : 

1.    Blok nama  Travel Agent  yang akan membuat penetapan bagian,  kemudian  klik 

Allotment  maka akan tampil  layar  Allotment  (lihat  Gbr. 1.25) 

2.  Klik  icon Create   New, maka  akan  tampil  peringatan/warning  : No   Price  Code 

selected for  this  guest  file  ! Klik OK 

3.  Ketik penetapan  bagian   yang dikehendaki,   setelah   pengisian   Allotment   selesai 

kemudian  klik   icon Execute, maka penetapan  tersebut  akan berpindah  ke layar 

Allotment  Administration. 
 

 
 
 

1.4.2 KOREKSI  ATAU EDIT  PADA  ALLOTMENT 
 

 
Apabila  terjadi  perubahan pada penetapan bagian  maka lakukan  koreksi  terhadap 

data yang bersangkutan. 

 
Langkah-langkahnya : 

1.    Blok nama  Travel Agent  yang dikehendaki,  kemudian  klik  Allotment  maka akan 

tampil  layar  Allotment  (lihat  Gbr. 1.25) 

2.    Blok allotment yang berada dibaris  allotment  administration  yang akan dikoreksi 

/ dirubah,  kemudian  klik  icon Edit maka  allotment tersebut akan pindah  ke layar 

pengisian setelah melakukan perubahan klik  icon Execute. 

 
 

 
1.4.3 DELETE  ALLOTMENT  / PENGHAPUSAN  PENETAPAN BAGIAN 

 

 
Jika penetapan bagian  sudah tidak  diperlukan  atau sudah selesai  dilakukan  maka 

penetapan bagian  dapat dihilangkan  atau dihapus. 

 
Langkah-langkahnya : 

1.    Blok nama  Travel Agent  yang dikehendaki,  kemudian  klik  Allotment  maka akan 

tampil  layar  Allotment  (lihat  Gbr. 1.25) 

2.    Blok allotment    yang  berada  dibaris    allotment    administration   yang  akan  

di hilangkan  / dihapus,   kemudian  klik  icon Delete  maka akan tampil  

pertanyaan “Delete   Allotment    Code =  ………?   Jika   jawab  Yes   Allotment    

akan  terhapus sedangka n  No  untuk membatalkan penghapusan. 

 
 

 
1.4.4 MENCETAK  ALLOTMENT 

 

 
Setelah penetapan bagian telah terdefinisi, maka dapat dicetak 

 
Langkah-langkahnya : 

1.    Blok nama  Travel Agent  yang dikehendaki,  kemudian  klik  Allotment  maka akan 

tampil  layar  Allotment  (lihat  Gbr. 1.25) 

2.    Blok allotment  yang berada dibaris  allotment  administration  yang akan dicetak, 

kemudian   klik   icon  Print,   pilih  printer   yang  dituju   kemudian   klik   OK   untuk 

mencetak atau Cancel untuk membatalkan pencetakan.
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1.4.5 REVIEW  ALLOTMENT 

Adalah  untuk melihat  semua atau satu allotment  yang terdefinisi. 

Langkah-langkahnya : 

1.   Klik icon Allotment,  kemudian  akan tampil  layar  Review Allotment. 

2.   Isi  pada  kolom ‘from  name to name’  yang dikehendaki,  atau dikosongkan  saja 

kemudian  ‘from  date to date’ yang hendak ditampilkan. 

3.   klik  icon Execute, maka akan tampil  layar seperti  Gbr. 1.26 

 

 
Gbr. 1. 27 - Review Allotme nt
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RESERVATION 

 
Bila   telah  selesai  memasukkan data  di   GCF,   maka  reservasi  harus  dibuat   untuk 

setiap tamu yang akan menginap  di  hotel. 

 
Pembuatan reservasi dapat dibedakan  untuk : 

1.   Individual  Guest 

2.    Company  Guest 

3.      Travel Agent 

 
A.   Pembuatan Reservasi 

 
Pembuatan reservasi  dimulai dengan terlebih dahulu menampilkan  layar  Guest Card 

File  List  dari Individual  Guest atau Company / Travel Agent  Guest. 

 
Pada bagian  reservasi  ini  terdapat informasi  mengenai: 

(a) Tanggal  kedatangan 

(b) Tanggal  keberangkatan 

(c) Berapa  lama  menginap 

(d) Jenis  kamar 

(e) Nomor kamar 

(f) Harga kamar 

(g) dan lain-lain 

 
Untuk lebih jelasnya akan dijabarkan  cara pembuatan reservasi  pada bab berikut 

 

 
B.   Pengenalan Button / Toolbar Reservation 

 

Button Toolbar Fungsi 

  
 

RSV 
 

 
 
 

Execute 

Help 

New 

 

Modify 
 
 
 
Print 

 
 

Berfungsi  untuk menjalankan modul  Reservasi 
 
 
 

Berfungsi   untuk  melakukan   proses  penyelesaian 

pembuatan Line  Resevasi 
 

 
 

Berfungsi  untuk membantu dalam mencari  data 
 

 
 

Berfungsi   untuk membuat  file   baru  dalam  hal   ini 

pembuatan reservasi  baru 
 

 
 

Berfungsi  untuk mengoreksi  suatu kesalahan 
 
 
 

Berfungsi  untuk mencetak dokumen 
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Delete 

Stop 

Cancel 

Insert 
 

 
 
 

Group 

Admin 
 

 
Check-In 

 

 
 
 

MasterBill 
 

 
 
 

KeyCard 
 
 
 

Message 
 
 

 
Check-Out 

Berfungsi untuk menghapus suatu file 
 
 

 
Berfungsi  untuk mengakhiri suatu proses/exit 
 
 
 
Berfungsi  untuk membatalkan suatu reservasi 
 

 
 
Berfungsi  untuk menambah suatu  reservasi  tanpa 

membuat nomor reservasi baru 
 

 
 
Berfungsi   untuk  menjabarkan  nama-nama   tamu 

group (untuk travel  agent dan company) 
 
 
Berfungsi untuk mendaftarkan tamu yang tiba  atau 

tamu yang akan menginap 

 

 
Berfungsi  untuk membuat master bill  untuk  Group 

atau Company 
 

 
Berfungsi  untuk  mencetak   kunci  kartu   bagi  tamu 

yang akan menginap   (jika   menggunakan fasilitas 

Door Card System) 

 

Berfungsi  untuk  membuat  pesan  baik   dari  tamu 

luar     kepada   tamu   yang   tinggal    dihotel    atau 

sebaliknya 

 
Berfungsi untuk mengeluarkan tamu yang sudah 

sampai  dengan batas waktu yang ditentukan

 
 
 

2.1   PEMBUATAN RESERVASI  INDIVIDUAL BARU 

 
Tamu yang hendak  menginap di  hotel,  harus membuat reservasi terlebih dahulu. 

A.   Cara Pembuatan Reservasi Manual 

1.      Cari  terlebih    dahulu    nama  tamu  dari   Guest   Card  Files,  blok  nama   

yang dikehendaki  apabila   belum  terdefinisi,   lakukan  langkah-langkah  

seperti  pada bab 1.2 

2.   Setelah terblok nama  di  GCF  klik  icon  RSV Guest 

3.   Maka akan tampil  Reservation  Main  Records (lihat  Gbr. 2.1) 

4.   Klik icon New 

5.   Maka akan tampil  menu reservation  (lihat  Gbr. 2.2) 

6.   Setelah mengisi semua field di  menu  reservation,  klik  icon Execute 

7.   Di reservation  line akan tampil  nama tamu, kemudian  klik  icon Stop



31 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

2.  FRONT  OFFICE - RESERVATION 
 

 

 
 

8.   Langkah  selanjutnya masuk ke menu Main  Reservation 

9.    Jika  tamu  menjanjikan   uang muka/deposit,   maka harus  dilakukan   pengisian 

sesuai  yang dijanjikan  oleh  tamu. 

10.  Untuk pembuatan surat konfirmasi harus  diisi kode pada  kolom “Letter” 

11. Klik icon Execute 
 

 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.1a-  Klik icon RSV 
 

 

 
Gbr. 2.1b - Reservation  Main Records
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Gbr. 2.2 - Menu Reservation 

 

 
B.   Penjabaran Menu Reservation 

 

Field Fungsi 

 
Arrival 

Nights 

Depart 

Adults 

Child 

Infant 

Compl 

Age 

ComCh 

 
RmQty 

 
Cat 

 
RTC 

Argt 

Rsv  Status 

RmNo 

MemoRmNo 

 
Di isi  tanggal  kedatangan tamu 

Di isi  berapa lama  tamu tersebut menginap 

Di isi  tanggal  tanggal  keberangkatan tamu 

Di isi jumlah  orang dewasa (adult) 

Di isi jumlah anak (child) 

Di isi jumlah anak Balita 

Di isi jumlah compliment 

Di isi sesuai  dengan umur Guest 

Di   isi   jumlah   anak  jika   tamu  Compliment   membawa 

anak 

Di isi  jumlah  kamar yang dipesan 

 
Di  isi  kategori  kamar  yang dipilih dengan  menunjukkan 

tipe dari  bed setup  (Double bed atau  Twin Bed) 

Digunakan untuk charge room upgrade. 

Di isi  kode arragement, dapat menggunakan fungsi Help 

Di pilih sesuai dengan tipe status reservasi tersebut 

 
Di  isi   nomor  kamar  yang  dipilih atau  diberikan,  dapat 

juga menggunakan fungsi  Help 

Di  isikan  dengan nomor kamar tertentu  sesuai  dengan 

keinginan  tamu 
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Voucher 

Code 

RateCode 

RoomRate 

 
FixedRate 

 
Currancy 

 
Guest Name 

Bill Receiver 

Guest Info 

Rsv  Remark 

 

 
Purpose 

Bill Instruction 

 
Flight 

ETA 

ETD 

ResNo 

 
Group 

 
Segment 

Source 

LetterNo 

 
Contact 

Voucher 

CutOffDay 

 

 
Deposit 

LimitDate 

 
Guest 

Reservation 

Status : 

Guaranteed 

6 pm 

Oral Confirmed 

Tentative 

Waiting List 

Room Sharer 

Di isi  kan kode voucher  reservasi dari  Travel Agent 

Dapat      dipilih     Allotment        Code      jika       reservasi 

menggunakan allotment  dari  Agent  atau Company 

Dipilih sesuai  dengan RateCode tertentu  untuk reservasi 

tersebut. 

Di    isi    harga    kamar    yang   dipilih  (otomatis)     

sesuai dengan   RateCode yang  dipilih,   tetapi   tidak   

menutup kemungkinan  untuk merubahnya 

Otomatis    terisi    (berlaku    untuk    Travel   Agent    atau 

Company) yang memiliki kontrak rate dengan hotel. 

Dipilih    sesuai     dengan    penggunaan    Currancy   yang 

berlaku. 

Di isi sesuai  dengan nama tamu yang menginap 

Di isi sesuai  dengan nama Booker untuk tamu tersebut 

Akan memunculkan summary history tamu tersebut. 

Akan      menampilkan     form    Guest    Comment,    Main 

Reservation      Comment    dan     Reservation      Member 

Comment 

Di isi  dengan maksud kedatangan tamu 

Di  isi   suatu  pembayaran yang sudah di  sepakati  oleh 

pihak  hotel  dan tamu, dapat menggunakan fungsi  Help 

Di  isi  nomor penerbangan tamu hotel 

Di isi  jam kedatangan pesawat 

Di isi  jam Keberangkatan pesawat 

Di isi  nomor reservasi  (otomatis) 

 
Di  isikan  jika  reservasi  tersebut di  buat  menjadi  Group 

Reservation 

Dipilih sesuai  dengan Segment Guest tersebut. 

Dipilih sesuai  dengan Source Guest tersebut. 

Dipilih format  konfirmasi  yang sesuai  dengan reservasi 

tersebut 

Dapat diisikan  contact person untuk reservasi tersebut 

Di  isi  kan kode voucher  reservasi dari  Travel Agent 

Diisikan jumlah  hari  sebelum  kedatangan agar reservasi 

tersebut  dapat  muncul   di   report   CutOffDay untuk   di 

konfirmasi  kembali  kepastian menginap. 

Diisikan nominal  deposit  yang akan  di  bayar  oleh tamu 

Diisikan  tanggal  limit pembayaran  deposit   atau sesuai 

dengan CutOffDay. 

 
 

 
Guarantee Letter/Deposito  diterima,  tamu pasti datang 

Tamu akan datang  selambat-lambatnya jam 6 sore 

Tamu menyatakan  pasti  datang secara oral 

Tamu belum pasti datang 

Daftar tunggu 

Dimana 1 kamar berisi lebih dari satu orang tamu
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C.   Penjabaran layar Menu  Main Reservation 

 
Field Fungsi 

 
Segment-Code 

 
Reserved By 

Groupname 

 
Comments 

T/A  Commision 

 
Source 

 
LetterNo 

 

 
Deposit 

 
Telah terisi  secara otomatis  apabila  pada saat membuat 

GCF  segment code telah diisi. 

Secara otomatis  terisi oleh system. 

Isi        untuk   Reservation    Company,   misalnya    Group 

“Seminar”. 

Kolom komentar tambahan untuk Reservasi  bagi tamu. 

Besarnya   komisi  yang  diberikan   kepada s uatu  Travel 

Agent. 

Reservation   dibuat   berdasarkan  (telp,   fax,  surat  dan 

lain-lain). 

Untuk  pembuatan   surat  yang  mana  langsung 

dihubungkan  dengan  Winword, Misal:   untuk jenis  surat 

konfirmasi  (dapat menggunakan menu “Help”). 

Jumlah  uang muka  yang dijanjikan  oleh tamu. 

 
 

2.2 Reservasi dengan Dummy Individual Guest 

 
Feature  ini  berfungsi  saat penanganan reservasi  tanpa perlu mengisi  nama tamu 

yang hendak membuat reservasi, seperti pada point  2 tetapi menggunakan DUMMY 

INDIVIDUAL GUEST  yang mana sebelumnya sudah  di  definisikan pada guest card 

type COMPANY,  kemudian  nomor guest card yang ter-create harus di  definisikan 

pada parameter group 7 no. 123. 

 
A.  Cara Pembuatan Reservasi dengan DIRECT  RESERVATION  (FIT) 

 
1.  Tekan  F12 pada  keyboard  maka  akan terpilih  radio  button  FIT yang  sudah  

di definisikan (lihat  Gbr  2.2A). 

2.  Masukan  Arrival Date dan Departure Date, Jumlah   PAX  / Adults,   Nights   (Akan 

terisi   otomatis    sesuai   periode    Arrival  dan   Departure   nya)   dan   RmQty  

di lanjutkan  klik  tombol  NEXT. 

3.  Maka   akan muncul  informasi   Room, Rate ,  Package yang  tersedia  (lihat   Gbr 

2.2B). 

4.  Kemudian  klik   pada  kolom  Rate  yang  diinginkan,  maka  tombol  BOOK  

NOW, akan aktif,  klik  tombol  tersebut untuk melengkapi  bookingan tersebut. 

5.  Maka   akan  muncul  konfirmasi  untuk  pemilihan   rate  tersebut  klik   OK   

untuk melanjutkan  input  detail reservasi(lihat  Gbr  2.2C). 

6.  Kemudian akan muncul  form detail  reservasi  (lihat  Gbr  2.2D). 

7.   Jika semua  informasi  reservasi  sudah  di  masukan tekan tombol  Execute atau 

F10 pada keyboard.
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Gbr 2.2A – Direct Booking Reservation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 2.2B – Informasi ketersediaan room, rate dan paket
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Gbr. 2.2C. RateCode  konfirmasi 

 

 
Gbr. 2.2D. Reservasi Detail form 

 

 
2.3.    RESERVATION  UNTUK COMPANY DAN  TRAVEL AGENT 

 
Bila   petugas  reservasi   telah   selesai   memasukkan data-data  dari   Company  atau 

Travel Agent  ke Guest Card File,  maka langkah  selanjutnya membuat Reservation. 

 
A.  Cara Pembuatan Reservasi untuk Company  dan Travel Agent 

1.  Tekan   F12  pada   keyboard   pilih  radio   button   Company   atau   Travel  Agent, 

ketikan * untuk memunculkan semua Company / TA. 

2.    Pilih Company / TA name yang melakukan booking  (lihat  Gbr.2.3A).
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3.  Masukan  Arrival Date dan Departure Date, Jumlah   PAX  / Adults,   Nights   (Akan 

terisi   otomatis    sesuai   periode    Arrival  dan   Departure   nya)   dan   RmQty  

di lanjutkan  klik  tombol  NEXT. 

4.  Maka   akan muncul  informasi   Room, Rate ,  Package yang  tersedia  (lihat   Gbr 

2.2B). 

5.  Kemudian  klik   pada  kolom  Rate  yang  diinginkan,  maka  tombol  BOOK  

NOW, akan aktif,  klik  tombol  tersebut untuk melengkapi  bookingan tersebut. 

6.  Maka   akan  muncul  konfirmasi  untuk  pemilihan   rate  tersebut  klik   OK   

untuk melanjutkan  input  detail reservasi(lihat  Gbr  2.2C). 

7.  Kemudian akan muncul  form detail  reservasi  (lihat  Gbr  2.2D). 

8.   Jika semua  informasi  reservasi  sudah  di  masukan tekan tombol  Execute atau 

F10 pada keyboard. 

 

 
Gbr 2.3A – Company / TA  Reservasi 

 

 
2.4 FUNGSI - FUNGSI LAIN  DARI   RESERVATION 

 
2.4.1 INSERT  RESERVATION 

 
Fungsi ini  berguna untuk menambah suatu reservasi yang sudah ada sesuai dengan 

nomor   reservasi   (Misalnya     untuk  penambahan   Reservasi   kamar   untuk   

tamu tambahan) 

 
A.     Cara  pembuatan Insert Reservation 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard. 

2.      Cari  reservasi  yang  sudah   di   buat  dan  ingin  di   tambahkan  di   lanjutkan  klik 

kanan pada Mouse – kemudian  pilih Go  to  Reservation. 

3.      Tampil reservasi main  record, (lihat  Gbr. 2.4a) 

4.   Akan  tampil  nama tamu yang sudah dibuatkan  reservasi 

5.   Klik icon Insert  Reservation, maka akan muncul  konfirmasi.  (lihat  Gbr. 2.4b)
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6.     Tampil  menu  reservasi,   isi   semua  informasi  yang  di   perlukan   sama  seperti 

pembuatan reservasi  baru. 

7.   Kemudian   update  Guest  Name  dengan  cara  klik   Change   pada   field  Guest 

Name,  monitor    akan  menampilkan    layar   GCF   list.    Bila  nama   tamu   

yang dikehendaki  ada di  dalam GCF,  blok nama tersebut klik  Execute 

8.   Tetapi  apabila   nama tamu tidak  ada  di   GCF   list,   anda harus membuat 

GCF (caranya seperti  anda membuat GCF  seperti  penjelasan  sebelumnya),   

setelah GCF  selesai  dibuat  klik  icon Execute 

9.   Periksa    kembali   di   field  Guest   Name,   untuk   nama   tamu   yang   dilakukan 

perubahan apabila   sudah benar, jika   semua  field telah  terisi  maka klik   icon 

Execute. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.4a – Go to Reservation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 2.4b – Insert Reservation
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Gbr. 2.4c – Konfirmasi Insert Reservation 

 

 
2.4.2 PENGHAPUSAN RESERVASI (DELETE  RESERVATION) 

 
Fungsi  yang  berguna  untuk  menghapus  suatu  reservasi  tamu  hotel  yang  sudah 

pernah   di    buat    oleh     petugas   reservasi,     tapi    melakukan     kesalahan     

dalam pembuatannya  dan untuk penghapusan  reservasi  ini  hanya  dapat  di  

lakukan  oleh user  yang di  berikan akses untuk melakukannya. 

 
A.  Cara melakukan penghapusan/Delete  Reservation : 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard. 

2.      Cari reservasi  yang  sudah  di  buat  dan  ingin di  hapus  di  lanjutkan  klik   kanan 

pada Mouse – kemudian  pilih Go  to  Reservation. 

3.      Tampil reservasi main  record, (lihat  Gbr. 2.4a) 

4.   Akan tampil  nama tamu yang sudah dibuatkan  reservasi 

5.   Klik icon Delete  Reservation, maka akan muncul  konfirmasi.  (lihat  Gbr. 2.4c) 

Klik Yes 

6.   Maka  reservasi untuk tamu tersebut akan terhapus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 2.4c - Delete Reservation
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Gbr. 2.4d – Konfirmasi  Delete 

 

 
2.4.3  PEMBATALAN RESERVASI (CANCEL  RESERVATION) 

 
Fungsi yang  berguna  untuk  membatalkan  suatu reservasi  disebabkan  karena tamu 

tidak jadi datang ke hotel  (Check-In) 
 

 
 
 
 

A.   Cara melakukan pembatalan/Cancel  Reservation : 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard. 

2.      Cari reservasi  yang  sudah  di  buat  dan  ingin di  cancel  di  lanjutkan  klik  kanan 

pada Mouse – kemudian  pilih Go  to  Reservation. 

3.      Tampil reservasi main  record, (lihat  Gbr. 2.4e) 

4.   Akan tampil  nama tamu yang sudah dibuatkan  reservasi 

5.   Klik icon Cancel Reservation, maka akan muncul  konfirmasi. (lihat  Gbr. 2.4f) 

6.    Maka  reservasi untuk tamu tersebut akan terhapus Jika pada  setting  menubar 

Reservation         Reservation  Reason Cancellation  Setup terdefinisi,  maka akan 

muncul  layar  yang berisikan alasan-alasan  pembatalan suatu reservation. 

Pilih  salah satu alasan dari  dibatalkannya  suatu reservation,  kemudian  klik  OK 

7.   Reservasi  nama  tamu  tersebut  akan  hilang,   tapi   akan  tersimpan    di   

suatu file/menu  yaitu Cancellation  List yang terdapat di  dalam  menu bar 

Reservation List. 

 
Atau dapat dilakukan melalui  : 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard. 

2.      Cari reservasi  yang  sudah  di  buat  dan  ingin di  cancel  di  lanjutkan  klik  kanan 

pada Mouse – kemudian  pilih Cancel  Reservation (lihat  Gbr. 2.4g). 

3.    Terdapat  2 pilihan,  pilih Cancel selected Reservation jika hanya  ingin di  

cancel untuk  reservasi  yang  pilih  saja   atau   Cancel   All  this   Reservation   

jika   ingin melakukan    cancel   terhadap   semua  reservasi   tersebut  jika     

lebih    dari   1 bookingan  untuk no reservasi tersebut.
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Gbr. 2.4e - Cancel  Reservation 

 

 
Gbr. 2.4f – Konfirmasi  Cancel  Reservation 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.4g - Cancel  Reservation dari Arrival Reservation List
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2.4.4  FIX  COST ARTICLE 

 
Menu   yang  berfungsi  untuk  memposting   artikel  khusus  yang  disewa   oleh   

tamu hotel  agar secara otomatis   masuk  di  invoice  atau  untuk  mendefenisikan   

artikel- artikel  tambahan yang harus di  hitung pada  invoice atau  bill tamu. 

Contoh : Extra Bad, Garage dll. 

 
A.     Cara  pembuatan Fix Cost  Article 

 
1.   Pada saat  anda  membuat  reservasi   atau  sudah  pernah  membuat  reservasi 

tamu, di  menu  Line  Reservation 

2.   Klik icon Fix  Cost  Article 

3.     Tampil layar  Fix  Cost Artikel 

4.   Klik ADD,  kursor akan berada di  field Dept (klik help), contoh : 0 = FO 

5.   Isi field Article (klik help),  contoh : 30 Extra Bed 

6.   Isi   field Qty, contoh : 1 

7.   Isi Price,  contoh : Rp. 200.000,- 

8.   Isi field Seg (klik help),  contoh : 1 (daily posting) 

9.   Klik icon  OK 

10.   Tampil di  sebelah kiri  (lihat  Gbr. 2.4h) 

11. Kalau  ingin keluar  dari  menu Fix  Cost Article,  klik  icon Cancel 

12.  Jika   posting   type  di   isi   dengan  6,  maka total  posting   harus   di   defenisikan 

berapa   kali  harus   dilakukan   perhitungan   kemudian   start  from  di   isi   

mulai berlakunya  transaksi 

 
Note : Untuk menambah artikel  berikutnya caranya sama dari  no. 4 sampai  9 

 

 

 
Gbr. 2.4h - Fixt Cost  Article
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B.     Penjabaran dari layar Fix Cost 

 

Field Fungsi 

 
? Dept 

 
? ArtNo 

 
Qty 

Price 

? Seg 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ADD 

CHG 

DEL 

 
Di   isi   berdasarkan   nomor  dari   departemen  (bisa   gunakan 

Help) 

Di    isi    berdasarkan   nomor   artikel    dari    departemen   (bisa 

gunakan Help) 

Di isi  berdasarkan jumlah 

Di isi  untuk harga satuan dari  per artikel 

Di isi  untuk memilih type posting (ada 5 pilihan) 

1.    daily posting (di  hitung  per-hari) 

2.  posting when checked-in  (di  hitung  ketika c/I) 

4.  posting on every 1st-day of month (di hitung  setiap awal 

bulan) 

5.  posting on every last-day  of  month (di  hitung setiap 

akhir  bulan) 

6.  posting special  (jumlah posting bisa lebih  dari 1, tgl 

posting  flexible antara tgl C/I – tgl  C/O) 

Untuk membuat  baru atau me nambah  artikel 

Untuk meng-edit  artikel 

Untuk menghapus  artikel 

 
 

 
2.4.5  DEPOSIT 

Pada saat  user  membuat reservasi  bagi  tamu hotel,   dan tamu tersebut  

hendak memberikan  Deposit,   maka petugas reservasi  harus mencantumkan Nilai   

Deposit tersebut. 

 
A.     Penginputan Deposit 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard. 

2.      Pilih Reservasi  yang  ingin di  input,  Klik  2  kali pada  reservasi  yang  di  maksud 

atau klik  icon Modify reservasi. 

3.   Klik   menu  More   Options   –   Pilih Main  Reservation   untuk  mengaktifkan  kolom 

input  deposit  (lihat  Gbr.2.4i) 

4.   Setelah kolom aktif masukan nominal Deposit  yang akan  di  bayarkan kemudian 

tekan  Enter,   sampai  nilai  Balance   muncul  dan  masukan  Limit   Date  

sesuai dengan tanggal  limit yang telah di setujui. 

5.    Cara membayaran Deposit akan di  jelaskan pada bagian FO  Cashier
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Gbr. 2.4i – Input Deposit 

 

B.     Penambahan Deposit 

 
1.    Melalui Arrival Reservation  List  atau dari  module  FO  Reception  tekan F11 pada 

keyboard (lihat  Gbr2.4j). 

2.      Pilih Reservasi  yang  ingin di  tambah jumlah   deposit,  Klik  tombol  CHG  maka 

akan muncul  Main  Reservation. 

3.   Tambahkan   Nilai  deposit   yang sebelumnya   dengan jumlah   deposit   tambahan 

pada  kolom  Amount   di  lanjutkan  Enter   sampai  nilai  Balance  sesuai  

dengan total  Deposit  yang akan di  bayarkan.



45 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

2.  FRONT  OFFICE - RESERVATION 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 2.4j – Penambahan Deposit 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.4k – Penambahan Deposit
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C.     Penjabaran dari layar Deposit 

Field Fungsi 

DEPOSIT 

Limit  Date 

Amount 

Deposit  Paid 

Deposit2 Paid 

Balance 

Post Deposit 

 
Menampilkan tanggal  terakhir  pembayaran deposit reservasi 

Menampilkan jumlah deposit  reservasi 

Menampilkan jumlah pembayaran deposit  ke satu 

Menampilkan jumlah pembayaran deposit  ke dua 

Menampilkan sisa pembayaran deposit 

Melakukan  Posting  Deposit 

 

2.4.6  MASTERBILL 

 
Suatu  bill induk  yang  digunakan  untuk menampung semua transaksi  yang telah  di 

sepakati  oleh  suatu Perusahaan / Travel Agent. 
Contoh: 

Tamu  yang  berasal   dari   suatu  Company,  untuk  biaya    tertentu.  Misal    : harga 

kamarnya saja ditanggung   oleh  Company  atau  Travel  Agent,   maka harus 

dibuat Master  Bill. 

 
A.     Cara  pembuatan Master Bill sebelum  Check-In 

 
1.   Master  Bill biasanya dibuat  untuk Group dari  Company atau  Travel Agent 

2.    Dilakukan dari  Main  Reservation  Records, klik  Icon Modify, maka tampil  menu 

Main  Reservation. 

3.   Pada menu Main  Reservation klik  Icon Master Bill 

4.   Pada menu Main  Reservation,  Master  bill  menjadi  aktif  lihat (Gbr. 2.13) 

5.   Aktifkan  article  : Room Charges,  Food-Beverage dan Other Turnover,  dengan 

tanda “√”, jika  artikel  tersebut diatas  yang akan ditanggung  oleh Perusahaan. 

6.   Kemudian  klik  icon Execute
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Gbr. 2.13  - Master Bill 

 
B.     Penjabaran dari layar Master  Bill 

 

Field Fungsi 

 
Master  Bill active 

Bill-Receiver 

Room-Charge 

F&B turnover 

Other turnover 

 
Kalau  anda akan membuat Master  Bill harus dijawab Yes. 

Yang   menanggung/bertanggung   jawab atas  semua biaya 

(Nama Perusahaan). 

Kalau   menu   ini   diberi   tanda,  maka  harga  kamar/room 

charge masuk ke Master  Bill. 

Kalau  menu  ini  tidak  diberi  tanda, maka F & B tidak  masuk 

ke Master  Bill 

Kalau  menu  ini  tidak  diberi  tanda (misal  telephone,fax  dan 

lain-lain maka tidak  masuk ke Master  Bill) 
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Contoh layar Master Bill yang aktif: 

 

 
Gbr. 2.14 - Active  Master  Bill 

 
C.     Membuat  Master Bill bagi Company / Group yang telah Check-In 

 
1.   Masuk ke menu F/O  Cashier  klik  FO  Invoicing 

2.    Buka Bill/Invoice salah  satu tamu dari  Group Company 

3.   Klik Icon Master Bill (lihat  Gbr. 2-15) 

4.      Pilih Article  List  (misal  : Room-Charges) artinya  harga room charges masuk ke 

Master  Bill,  klik  OK 

5.   Master  Bill  hanya  di  buat  satu  kali untuk  suatu  Group yang  pesertanya  lebih 

dari  satu
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Gbr. 2.15 - Invoice 

 
CATATAN : 

Setelah   proses  pembuatan  Master   Bill  selesai,    maka  akan  terlihat    nomor  

dari Master   Bill,   serta  nama dari  perusahaan  pada layar   reservation   (Company  

atau Travel Agent) yang bersangkutan. 

 
2.4.7 LOG  FILE 

 
Berfungsi   untuk  menampilkan   informasi   terhadap  perubahan  yang  terjadi  pada 

suatu reservasi,    dimana   perubahan  yang terjadi   di  tandai   dengan  warna merah 

(lihat  Gbr. 2.18)
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50 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 
 

 
Gbr. 2.18 – Reservasi  Log File 

 

2.4.8 VIEW  RATE 

 
Menubar   yang  berfungsi  untuk  melihat   pendefinisian   harga  kontrak  dari  

suatu Travel  Agent/Company.    Dapat  di   akses   melalui  Guest  Card  –   Pilih 

salah   satu Company – Klik kanan dan pilih  View  Contract Rate.
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Gbr. 2.19 - View Rate 

 
 

 
2.4.9 VIEW  ALLOTMENT 

 
Menubar   yang  berfungsi  untuk  melihat   penetapan  bagian   (jatah)  kamar 

sesuai dengan kesepakatan/perjanjian  antara pihak  hotel dengan Agen  Biro 

Perjalanan  / Travel Agent. 
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Field Fungsi 

 
AllotmCode 

StartDate 

EndDate 

CutDays 

 
RmType 

Arrangement 

RmQty 

A 

Ch 

OverBooking 

Contact 

CutDate 

 
Kode  Allotment  yang akan digunakan 

Tanggal  berlakunya  allotment  tersebut. 

Tanggal  berakhirnya allotment  tersebut 
Allotment   dapat  digunakan   berapa  hari   sebelum   tanggal 

menginap. 

Type kamar. 

Paket kamar yang diberikan. 

Jumlah  kamar yang diberikan sebagai  allotment. 

Jumlah  pax 

Jumlah  pax child 

Jumlah  overbooking jika allotment  sudah memenuhi 

Contact person 

 

 
2.4.10 AVAILABILITY 

 
Menubar  yang berfungsi untuk memberikan  informasi mengenai jumlah  kamar 

yang tersedia    dan  dapat  dijual,    menubar  Availability   ini   berisi   menu-menu  

sebagai berikut : (lihat  Gbr. 2.20) 

 
a.  Availability 

b.  Availability w/  Bed Setup 

c.     Daily Forecast of  Room Occupancy 

d.  Monthly  Room Occupancy Forecast 

e.  Annual  Room Occupancy Forecast 

*Detail  dari  menu tersebut diatas  dapat dilihat  di point  2.7.12 – 2.7.16
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Gbr. 2.20 – Menubar  Availabilty 

 

 
2.4.11 VIEW  ACCOMPANY GUEST 

 
Pada  menubar  di   edit   reservation   terdapat  MoreOption   – Create   

Accompanying Guest yang berfungsi untuk menginput  nama tamu ke dua. Misalnya  

jika  ada 2 pax maka data orang pertama diinput   ke guest  name  dan orang 

kedua diinput   pada accompany guest. 

 
Accompany  guest hanya bisa   diisi   satu  nama  tamu  saja.  Bedanya  dengan  

Room Sharer,  Accompany   Guest  tidak   perlu   Check-in   atau  Check-out  kan  dan  

tidak mempunyai  bill  sendiri  seperti  Room-Sharer. Tetapi pada Inhouse Guest List   

akan muncul  seperti  juga  Room Sharer  dengan  Reserve Name berwarna  biru,   

bedanya Accompany  Guest tidak  bisa Modify Reservation.  (lihat  Gbr. 2.21a)
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Gbr. 2.21a – Accompany Guest 

 
Setelah data untuk Accompany Guest sudah terisi,  maka ada indikasi dengan 

warna biru   pada  layar   Reservation   Member   Records  (lihat    Gbr.  2.21b).   

Untuk  nama Accompany  Guest tidak  dapat  di  batalkan (Cancel) hanya  dapat  di  

hapus  (Delete) 

 

 
 

Gbr. 2.21b – Accompany Guest
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Saat  tamu  sudah  check in  di  layar  In House Guest, pada kolom Reserve Name 

juga terdapat indikasi  dengan warna biru, jika tamu tersebut  memiliki Accompany 

Guest (lihat  Gbr. 2.21c) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.21c – Accompany Guest 
 

 
2.4.12 SHOW ROOM REVENUE 

 
Menubar   yg   berfungsi   untuk  melihat   perkiraan   pendapatan  dari   suatu  reservasi 

(lihat  Gbr. 2.22) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.22 - Show Room Revenue 

 
2.4.13 FIX  RATE / AD-HOC  RATE 

 
Fungsi ini  digunakan  apabila  pada suatu reservasi  terjadi  perubahan harga kamar 

dan jumlah  tamu dalam  satu kamar. Indikasi  dari  fasilitas  ini  adalah  pada  kolom Fix 

Rate terdapat  tanda checklist. 

Cara menggunakannya : 

1.    Untuk reservasi  yang dibuat  melalui  fungsi  F12 maka Fix  Rate sudah terdefinisi 

sesuai  dengan rate yang di  pilih. Jika  ingin melakukan   perubahan di  luar   dari 

harga  Contract  Rate,   klik   tanda panah di  sebelah   kanan  kolom  “Room Rate” 

(lihat  Gbr. 2.23) 

2.   Setelah   itu   klik   ADD untuk  membuat   Fix   Rate  baru  atau  klik   CHG   untuk 

melakukan     perubahan   terhadap   rate   ya,   isi    harga   kamar,   isi    tanggal 

berlakunya,  arrangementnya kemudian  jumlah  tamu dalam  satu kamar setelah 

itu klik  Execute
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Gbr. 2.23 - Fix Rate 

 
Pada   Fix    Rates     terdapat   penambahan   kolom    Adult      yang   berguna   

untuk menambahkan jumlah  pax atau tamu dalam  satu kamar. 

Contoh :  terdapat reservasi   dimana   tamu  menginap   3  hari.   Pada  hari   pertama 

jumlah  tamu 1 pax dengan harga Rp. 650.000,-  dan pada hari  kedua jumlah  tamu 

2 pax dengan harga menjadi Rp. 700.000,-  maka cara membuat  reservasi tersebut 

sebagai  berikut  : 

 
Lakukan   pembuatan  reservasi  tamu, isi   semua data  yang diperlukan,   klik   

tanda panah  kolom Fix  Rate (lihat Gbr. 2.23),  isi  reservasi yang dimaksud setelah 

itu klik Execute.  Untuk melihat  hasil yang telah  dibuat  dapat dilakukan  dengan 

mengklik menubar Show Room Rev. 

 
2.4.14 UPGRADE ROOM 

 
Untuk   upgrade    room   Rate   Calculation   sudah  terbentuk  secara   otomatis    

jika membuat  melalui    fungsi   Reservasi    F12.   Di    fungsi    tersebut   Rate   

Calculation langsung  tersimpan sesuai dengan  Room Category pada saat  reservasi 

tersebut di buat. (lihat  Gbr. 2.24) 

 
Sehingga  jika  melakukan  upgrade hanya melakukan  perubahan dari room 

category nyas  saja   ke  type  yang  baru  sehingga     dari   sisi   Room  Rate  

system   sudah menyimpan  Rate Calculation menggunakan type sebelumnya.
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Gbr. 2.24 – Upgrade Room 
 

 
2.4.15 GUEST MESSAGE 

 
Guest    Message       adalah      menu    yang    berfungsi      untuk    menuliskan       

dan membuka/melihat  pesan yang ditujukan  untuk tamu. Message  dapat dibuat  

untuk tamu  yang berstatus  Present  Guest (Guest in  House) ataupun  untuk tamu 

masih dalam   status  Reservasi.   Pesan-pesan  yang  ditujukan   untuk  tamu  dapat  

dibuat dengan menggunakan icon Message. 

 
Guest message  bisa  dibuat   di  Resident   Guest,  Arrival Reservastion   List  dan bisa 

juga dibuat  di  Telepon  Operator, dengan cara pengisian  yang sama. 

Guest message  ini   bisa   diprint   dan menampilkan   siapa   yang  membuat,  tanggal 

berapa saat dibuat,  serta jam berapa saat di  buat. 

 
A.   Cara membuat Guest  Message : 

 

1.  Klik  Icon Arrival  &  Reservation List,  misal  dari   Resident  Guest,  blok tamu 

yang akan dibuatkan  Message 

2.  Klik  icons  Message  (lihat  Gbr. 2.25) 

3.    Tampil menu untuk  mengisi pesan tamu (lihat Gbr. 2.26) 

4.  Klik   icon  New,   fungsinya   untuk  membuat   pesan   yang  baru  untuk  tamu, 

sedangkan  icon Modify, berfungsi  untuk meng-Edit  pesan yang sudah dibuat 

5.  Kolom sudah  aktif  (warna putih),  kemudian  anda bisa  mengetik  pesan-pesan 

untuk tamu.
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6.  Selesai  mengetik pesan tamu, klik  icon Execute  secara otomatis  pesan tersebut 

akan tersimpan dan icon “lampu” akan menyala 

7.  Kemudian klik  icon Stop 

8.  Maka  layar  di  Resident  guest  di  kolom “M”  untuk reservasi  tamu tersebut akan 

tertera  huruf “M” 

9.   Jika ingin diprint,  klik  icon Print 

10. Jika ingin menghapus pesan tamu klik  icon Delete dan icon “lampu” akan mati 

 
Catatan : 

Apabila    akan  membuat   guest   message   di    Arrival   and     Reservation    List    dan 

Telephone List,  cara pengisiannya sama. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.25 - Reservation  and Arrival  List 

 

 
Gbr. 2.26a - Menu  untuk mengetik pesan-pesan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 2.26b – Indikasi terdapat  Message Active
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B. Pengenalan Button / Toolbar Guest  Message 

 

ICON FIELD FUNGSI 

  

 
New 

 

 
 
 

Edit 
 

 
 
 

Delete 
 

 
Print 

 

 
 
 

Message  De- 

active 

 

 
Message Active 

 

 
Berfungsi   untuk membuat pesan /  message 

baru 

 

 
Berfungsi  untuk mengkoreksi  suatu kesalahan 

pada pesan / message. 

 

 
Berfungsi  untuk menghapus pesan / message 

 

 
Berfungsi  untuk mencetak pesan / message 

 

 
 
 

Berfungsi  untuk menon-active message telah 

di  sampaikan kepada tamu. 

 

 
Berfungsi  sebagai  indicator  terdapat message 

yang aktif. 
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2.8 MENUBAR RESERVATION 

 
Menu  ini  memberikan  beberapa informasi  yang berkaitan  dengan operasional  hotel 

antara lain : 

 
2.8.1    Reservation  By  Creation  Date 

2.8.2     Reservation  By  CutOff  List 

2.8.3     Reservation Log by  Date 

2.8.4      Arrival Reservation  List 

2.8.5      Arrival Departure List 

2.8.6     VIP List 

2.8.7      No-Show List 

2.8.8     Cancellation  List 

2.8.9      No-Show List by  Travel Agents 

2.8.10   Cancel  List by  Travel Agents 

2.8.11    Daily Room Usage List 

2.8.12   Availability 

2.8.13   Availabilty w/  Bedsetup 

2.8.14    Daily Forecast of  Room Occupancy 

2.8.15   Monthly  Room Occupancy Forecast 

2.8.15A Monthly  Room & Guest Occupancy Forecast 

2.8.16   Annual  Room Occupancy Forecast 

2.8.17    Room Plan 

2.8.18   Reorganize  Reservation  Record 
 

 
2.8.1       RESERVATION  BY  CREATION  DATE 

 
Menu  Reservasi  yang berfungsi  untuk melihat   reservasi  yang dibuat   

berdasarkan tanggal  tertentu. Jika klik  icon Modify,  maka  akan  masuk  ke   layar  

Reservasi  (lihat Gbr. 2.25)
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Gbr. 2.25 - Reservation By Creation  Date 

 
2.8.2    RESERVATION BY  CUTOFF LIST 

 
Menu   Reservasi  untuk mencantumkan  reservasi  berdasarkan  batas  waktu berapa 

hari   sebelum   tanggal   kedatangan  tamu,  data  reservasi  ini   dapat   dikategorikan 

sebagai  reservasi  yang dapat dibatalkan  bila belum  ada status konfirmasi  yg  jelas. 

(lihat  Gbr. 2.26)
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Gbr. 2.26 - Reservation  by CutOff List 

 

 
2.8.3    RESERVATION  LOG  BY  DATE 

 
Menu  Reservasi  yang berfungsi  untuk menampilkan  perubahan  yang terjadi  pada 

suatu reservasi (berdasarkan tanggal  pembuatan reservasi)  (lihat  Gbr. 2.27)
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Gbr. 2.27 - Reservation  Log by Date 

2.8.4    ARRIVAL  RESERVATION  LIST (ARL) 

 
Menu  Reservasi  yang berfungsi  untuk melihat  daftar/list  tamu-tamu yang akan tiba 

pada hari  ini  dan sudah membuat reservasi  (lihat  Gbr. 2.28)
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Gbr. 2.28 - Arrival Reservation List 

 

 
Pada layar   Arrival  Reservation   List   pengguna dapat merubah lebar   dari  tiap–tiap 

field  dengan  cara  mendrag  kursor  pada  field  tertentu.   Pada  icon     Arrival    & 

Reservation List  ini  terdapat beberapa penambahan fungsi,  yaitu : 

 
a)  Pada menubar "sorting",  terdapat  tambahan untuk mengurutkan berdasarkan 

"Group Reservation  Only" dan “Room No” 

b)  Fungsi Guest Locator 

Menu   yang berfungsi  apabila   tamu  yang menginap   memberitahukan   

dimana lokasi  sekarang dia  berada, sehingga  apabila  ada telpon  atau  tamu  

lain yang mencari,  petugas dapat mengetahui  dengan pasti keberadaan tamu 

tersebut. 

c)  Pada layar  Arrival  &  Reservation  ini,   setelah  ditampilkan  data-data reservasi, 

maka dengan mengklik  kanan pada mouse, akan menampilkan  menu shortcut : 

c.1 About  browse colour, yaitu: 

Untuk meng-identifikasikan  warna-warna pada tampilan  layar seperti : 

-   Room Sharer 

-    VIP  Guest 

-   Long  Stay Guest 

-   Incognito  Guest 

-    Flag Report Exists 

-    Day Use Guest 

-   All Inclusive  Guest 

c.2 Incognito Guest 

Adalah  suatu identifikasi  kepada  tamu  yang meminta  agar keberadaannya 

tidak diketahui  atau bisa juga dikategorikan sebagai  Do  Not  Disturb (D&D). 

c.3 Print Selected Reservation 

Apabila pemakai  hendak mencetak satu reservasi tertentu dari  dari layar
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Arrival Reservation List (ARL)  dari satu tanggal  ke tanggal  tertentu, blok 

reservasi yang ingin dicetak,  klik  kanan pada mouse dan klik  “print this 

reservation” 

c.4 Print ALL  this Reservation 

Adalah  kesamaan dari “Print selected reservation”, hanya pada fungsi ini  dapat 

mencetak semua reservasi yang tertera dalam  layar  Arrival Reservation  List 

(ARL). 

c.5 Task Report 

Berfungsi  untuk mengisi  nama barang yang dipinjam  oleh seorang tamu contoh 

tanggal  25/09/08 tamu pada nomor kamar 224 meminjam  hair  dryer maka 

dapat diberikan tanda saat tamu check out jika barang yang dipinjam  belum 

dikembali maka akan pop up screen. 

c.6 Task Report List 

Berfungsi  untuk menampilkan  laporan dari  flag report  yang telah dibuat  dan 

laporan  ini  dapat  Status  warna  flag report berwarna biru tua setelah  pembuatan 

flag report dan berwarna biru  muda setelah  barang yang dipinjam tersebut 

sudah dikembalikan  ( done ). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Task Not Done 
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Task DONE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
c.7 F/O Invoice 

Untuk mempermudah  pemakai,   saat berada di  menu  Arrival &  Reservation 

List,  dapat meng-klik  kanan pada mouse, maka dapat mengakses ke modul 

Front Office Cashier 
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Di dalam layar Arrival Reservation List  terdapat penambahan informasi untuk 

status kamar (VC,  CU,  VD,  dan ED) pada  kolom RmNo yang  ditandai  dengan 

warna pada nomor kamarnya (lihat  Gbr. 2.29) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.29 - Informasi Status Kamar Pada Kolom RmNo 
 

 
Keterangan  Warna :    VC               CU               VD               ED 

 

 
Catatan: 

Warna status  kamar di  Arrival Reservation  List  berbeda dengan warna pada Floor 

Plan maupun dengan warna pada About  Browse Color. 
 

 
FUNGSI  HOTKEY 

 
Pada  fungsi  Arrival  Reservation   List   ini,   dapat   diaktifkan   screen  hotkey 

dengan menekan CTRL-P. 

Salah   satu feature   yang ada  pada  screen  hotkey adalah   : Guests Departure List 

dimana    berfungsi    untuk   menampilkan tamu-tamu yang berstatus   inhouse    

dan reservation       yang    akan    departure    pada    suatu    tanggal     tertentu    

(kurun waktu departure date lebih dari  1 minggu dari tanggal  sistem)
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2.8.5    ARRIVAL  DEPARTURE LIST 

 
Menu   Reservasi   yang  berfungsi   untuk  melihat   daftar   tamu  yang  Check-in   dan 

Check-out pada hari  ini  (lihat  Gbr. 2.32)
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2.8.6    VIP  LIST 

Gbr. 2.32 - Arrival Departure  List

 
 

Menu    laporan    yang  memberikan    informasi   mengenai   tamu-tamu  hotel   yang 

termasuk ke dalam tamu istimewa atau tamu VIP. Remark pada VIP  untuk tamu ini 

didefinisikan pada Guest Card File (lihat  Gbr. 2.33)
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Gbr. 2.33 - VIP  List 

 

2.8.7     NO SHOW LIST 

 
Menu  laporan  yang memberikan  informasi  mengenai  pembatalan  reservasi  tamu 

tanpa  adanya keterangan  (tamu  hotel  tidak   jadi  Check-in   tanpa  pemberitahuan 

terlebih dahulu) 

 
Di  dalam  report No-Show List,  terdapat informasi  untuk membedakan apakah tamu 

tersebut memang tidak  datang sampai program  Night Audit  dijalankan  atau 

karena tamu tersebut belum  datang sampai  dengan lewat   jam 6 sore.  Untuk 

tamu-tamu reservasi   yang  tidak   datang  setelah    jam  6  sore  maka  otomatis    

sistem   akan menganggap tamu tersebut  No-Show dan di  dalam  kolom Remark  

yang  terdapat   di report  “No- Show List”  sedangkan tamu yang memang tidak  datang 

sampai  program Night  Audit    dijalankan   maka  di  kolom  Remark  kosong  (lihat    

Gbr. 2.35).  Tetapi untuk  membuat   tamu   tersebut   No-Show setelah   jam  6  

sore  maka  pada  saat membuat  Reservasi  di   kolom  Guest   Reservation  Status  

harus  dipilih 6PM.  (lihat Gbr. 2.34).  Untuk waktu 6 PM  dapat  di  rubah  melalui  

general  parameter setting, sehingga  tidak selalu 6PM  untuk waktunya  di  sesuaikan  

kebijakan  yang berlaku.
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Gbr. 2.34 - Guest  Reservation Status harus 6 PM 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.35a - Remark di No-Show List  untuk 6 PM
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Gbr. 2.35b – Pendefinisian status 6 PM 

 
2.8.8    CANCELLATION  LIST 

 
Menu    laporan    yang  memberikan    informasi   mengenai   pembatalan/cancellation 

reservasi  tamu hotel  yang sudah membuat  reservasi  tetapi  tamu tersebut 

memberitahukan  bahwa dirinya tidak jadi  datang (lihat  Gbr. 2.36) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.36 - Cancellation List
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2.8.9     NO SHOW LIST  BY  TRAVEL AGENT 

Menu  laporan  yang memberikan  informasi  mengenai  data tamu hotel  dari  Travel 

Agent  yang telah membuat reservasi,  tetapi tidak jadi datang tanpa pemberitahuan 

terlebih  dahulu.   Menu   ini  juga  bisa   memberikan   informasi  ketidakdatangan   

dari Company dengan cara menghidupkan  radio button Company. (lihat  Gbr. 2.37) 

 

 
Gbr. 2.37 - No Show List  By Travel Agent 

 
2.8.10  CANCEL LIST  BY  TRAVEL AGENT 

Menu    laporan    yang  memberikan    informasi   mengenai   pembatalan/cancellation 

reservasi  tamu hotel  yang berasal  dari  travel  agent oleh  petugas reservasi,  karena 

tamu  atau  Travel  Agent   yang bersangkutan tersebut  memberi  kabar pembatalan 

reservasi. Menu ini juga bisa memberikan informasi pembatalan/cancellation dari 

Company dengan cara menghidupkan  radio button Company (lihat  Gbr. 2.38)
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Gbr. 2.38 - Cancel  List  By Travel Agent 

 

 
2.8.11  DAILY  ROOM USAGE LIST 

 
Menu  laporan  yang memberikan  informasi mengenai penggunaan tiap  kamar hotel 

dalam   satu hari,   dimana   untuk  tiap   kamar  hotel  tersebut  dapat  dilihat   

berapa jumlah   penjualan   kamar serta  jumlah   pax yg check-in   di   kamar tersebut  

dalam satu hari (lihat  Gbr. 2.39)
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Gbr. 2.39 – Daily Room Usage  List
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2.8.12     AVAILABILITY 

 
Menu  yang berfungsi   untuk memberikan  informasi  mengenai  jumlah  kamar yang 

tersedia  dan dapat dijual,  menu availability ini  dibagi  berdasarkan : 

 
2.8.12.1  BOOKING  STATUS 

 

 
Gbr. 2.40 – Availability by Booking Status
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2.8.12.2   ROOM CATEGORY 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.41 - Availability by Room Catagory 

Pada   menubar    terdapat    tambahan    menu    Option    yang   berisi     menu    : 

Show  Available    Inactive-Rooms.    Apabila    menu  tersebut  dipilih,     maka  

menu availability  ini   akan  menampilkan   kamar-kamar dengan  status  Inactive   

(tulisan yang terblok dengan warna merah) (lihat  Gbr. 2.42)
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Gbr. 2.42 - Availability with Inactive-Rooms 

 
2.8.13     AVAILABILITY WITH BED SETUP 

 
Menu  yang memberikan  informasi mengenai jumlah  kamar yang tersedia  dan 

dapat dijual  berdasarkan tipe   tempat tidur   (Bedsetup)   untuk tiap   kategori  kamar 

(lihat Gbr. 2.43)
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Gbr. 2.43 - Availability with Bed Setup 

 
12.8.14    DAILY FORECAST OF  ROOM OCCUPANCY 

 
Menu  laporan  yang memberikan  informasi mengenai perkiraan  perhitungan  

tingkat hunian     kamar   yang   bersifat     harian     pada   satu   hari    atau  tanggal    

tertentu berdasarkan reservasi yang sudah ada. (lihat  Gbr. 2.44)
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Gbr. 2.44 - Daily Forecast  Of Room Occupancy 

 

 
12.8.15   MONTHLY ROOM OCCUPANCY FORECAST 

Menu  laporan  yang memberikan  informasi mengenai perkiraan  perhitungan  

tingkat hunian    kamar   yang  bersifat    bulanan    pada  satu  bulan    atau  bulan    

tertentu berdasarkan reservasi yang terjadi.  (lihat  Gbr. 2.45)
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Gbr. 2.45 - Monthly Room Occupancy Forecast 

 
12.8.16   ANNUAL ROOM OCCUPANCY FORECAST 

 
Menu  laporan  yang memberikan  informasi mengenai perkiraan  perhitungan  

tingkat hunian    kamar   yang  bersifat     tahunan  pada  satu   tahun  atau  tahun  

tertentu berdasarkan reservasi  yang terjadi. 

 
Pada report  ini  terdapat penambahan fungsi  yaitu di menubar Options. 

Terdapat  3 pilihan penambahan informasi  pada report, yaitu: 

a)  Including  Tentative 

b)  Including  Waiting List 

c)  Select  Segment/Arrangement/Room  Type (lihat Gbr. 2.46)
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Gbr. 2.46 - Annual  Room Occupancy Forecast 

 

 
12.8.17   ROOM PLAN 

 
Menu     yang   berfungsi     untuk   memberikan     informasi    mengenai     perencanaan 

penjualan   dan status kamar yang tersedia  berdasarkan reservasi yang ada. 

Pada fungsi  Room Plan dapat  dilakukan: 

 
•  Modify  untuk  mengubah  tanggal   kedatangan,  tanggal    keberangkatan  dan 

mengubah nomor kamar serta data reservasi  lainnya. 

•    Display  yaitu    untuk   melihat    range  tanggal    dari    data   tamu  yang  sudah 

melakukan  reservasi dan data tamu yang berstatus resident. 

•    Indikasi  warna yang ada : 

Hijau muda  menunjukkan kamar dengan status Vacant  Dirty 

Hijau  Tua  menunjukkan status  kamar  yang sudah  dibooking  oleh   tamu 

hotel  (Reserved) 

Merah     menunjukkan   status    kamar   yang   sedang   dalam     perbaikan 

(Rusak/Out  Of  Order) 

Coklat  Muda  menunjukkan status kamar yang tidak  dijual untuk tamu hotel 

(Off  Market) 

Biru menunjukkan status kamar yang dihuni tamu  hotel  (Occupied)



2.  FRONT  OFFICE – MENU RESERVATION 

62 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 
 

 
 

 
 

Gbr. 2.47 - Room Plan 

 
Bila  diklik  Kanan pada baris  yang terselect akan menampilkan beberapa menu : 

1.  Edit Main  Reservation,  Fasilitas  untuk mengEdit Main  Reservasi. 

2.  Edit This Reservation,  Fasilitas  untuk mengEdit  Reservasi. 

3. Check-in The Guest, Fasilitas  untuk mencheck-inkan tamu. 

4. Room Change, Fasilitas  untuk mengganti  no. Kamar  dari  reservasi 

*(lihat  Gbr. 2.47) 

 
Cara menggunaka n   Room Change : 

 

1.   Pada layar  Room Plan,  blok nama  tamu  yg  akan pindah kamar 

2.   Klik kanan mouse, lalu  pilih Room Change. 

3.   Klik  nomor  kamar  tujuan  yang  ada  dikolom RmNo (misalkan  dari  kamar 510 

pindah  ke 517). 

4.   Setelah  muncul  text box, kosongkan text box tersebut (biarkan  blank)  klik  517. 

lalu klik  icon Execute. 

5.   Sekarang tamu dari  kamar 510 telah  berpindah ke kamar 517. 

Note:
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- Room  Change  dapat   dilakukan    untuk  status   tamu  yang  masih    reservasi 

maupun yang telah In-House. 

-     Room Change hanya dapat dipindahkan  ke kamar yang sudah berstatus  Vacant 

Clean. 

 
2.8.17.1  Edit  Reservation dari Room Plan 

 
Bila tamu  yang sudah  check-in  hendak memperpanjang masa tinggal  (extend) atau 

mempercepat kedatangan/early check-in,  maka lakukan: 

 
A.     Memperpanjang  masa tinggal (Extend) 

1.      Dari menu  Room Plan gerakkan kursor menuju ke nama  tamu  yang akan 

extend (misal kamar 104) 

2.   Klik  icon Modify,  secara  otomatis   langsung   ke  menu  “reservation   

line”, kemudian  ganti    tanggal  keberangkatan/depart   yang ada dengan 

tanggal kapan tamu  akan check-out, setelah  selesai  klik   Execute,   maka  

secara otomatis  kembali  ke Room Plan 

 
B.     Mempercepat  kedatangan (Early Check-In) 

Apabila   tamu  sudah  membuat  reservasi,   (misal:    kamar  116  akan  

check-in tanggal  24/12/98). Bila  tamu hendak mempercepat tanggal  

kedatangan, maka cara mengubahnya adalah: 
1.    Gerakkan kursor menuju ke nama tamu (lihat  Gbr. 2.48) 

2.   Klik   Icon  Modify,  secara  otomatis   langsung   ke  menu  reservation   

line, kemudian  di  field “Arrival”,  ganti tanggal  kedatangan yang dikehendaki. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.48 - Room Plan
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2.8.17.2     Display Kamar  dari Room Plan 

 
Cara menjalankan Fungsi Display Room 

1.      Dari menu “Reservation”Klik  Room Plan 

2.   Layar  Room Plan 

3.      Blok salah  satu nomor kamar yang ada tanda bintang 

4.   Kemudian klik  icon Room Picture 

5.   Maka tampil  gambar room (lihat  Gbr. 2.49) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 2.49 - Display Room 

 
12.8.18   FLOOR PLAN 

Menu     yang   berfungsi    untuk   memberikan     informasi    mengenai    perencanaan 

penjualan    dan  status   kamar  yang  tersedia    berdasarkan  reservasi   yang  ada, 

bedanya  dengan  Room Plan terlihat   dari  visualisasi  Floor Plan yang  menunjukkan 

layar   sesuai  dengan denah hotel  tiap  lantai.   Floor Plan  dapat  diakses   

langsung dengan menekan tombol  Ctrl  + F  dari  layar  “Guest  Card  File” (GCF),  

maka sistem akan langsung masuk ke layar “Floor Plan” (lihat Gbr. 2.50)
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Gbr. 2.50 - Floor Plan 

 

 
Fitur yang ada pada menu Floor Plan: 

 
1.   Untuk kamar-kamar yang statusnya  sudah VC (Vacant  Clean)  dapat melakukan 

Quick C/I: 

•    Klik kamar dengan status VC,  klik  icon Check-In 

• Masukkan   tanggal   Departure  dan  Nama  tamunya.  Setelah   menekan Enter 

akan  ditampilkan   nama  tamu  yang  sesuai.    Jika   tidak   ada  maka  

dapat membuat baru dengan klik  Create  (lihat  Gbr. 2.51) 
•    Setelah selesai  klik  OK  maka akan masuk ke dalam  layar  Reservasi
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Gbr. 2.51 - Quick C/I pada Floor Plan 

 
2.   Untuk Arrival Today dapat  dilakukan  Check-In dengan  cara  klik   kamar dengan 

status clean  yang akan dilakukan  Check-In kemudian  klik   icon Check-In  

(lihat Gbr. 2.52)
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Gbr. 2.52 – Check-In  pada Floor Plan 

 
3.   Untuk kamar yang Occupied  dapat langsung  masuk ke layar  FO  Cashier  Invoice 

dengan cara klik  kamarnya kemudian klik  icon FO Invoicing (lihat  Gbr. 2.53)
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Gbr. 2.53 – FO  Invoicing pada Floor Plan 

 
4.  Kemudian jika  ingin melihat  “Room Plan” dari salah satu kamar dapat dilakukan 

dengan memilih   nomor kamar  yang diinginkan   kemudian   klik   menubar Room 

Plan  maka akan masuk ke dalam   layar   “Room Plan” dan  kamar  yang  dipilih 

tersebut ada di  posisi  paling atas 

5.  Selain   itu   dari   Floor  Plan  juga  dapat   menampilkan   menu  “Availability”   dan 

“Occupancy Forecast” dari menubar 

Catatan : 

Untuk pembuatan  gambar  Floor Plan harus  menggunakan  dimensi  1010x560 pixel 

dengan format file  bitmap(.bmp) 

Contoh penamaan file : 

FLPLAN[Lokasi][lantai].bmp 

FLPLAN12.bmp  : artinya  Lokasi  = 1,  Lantai  = 2 

 
12.8.19 REORGANIZED  RESERVATION  RECORD 

 
Menu   yang  berfungsi  untuk  mengorganisir/mengatur   ulang   kembali  data 

sistem yang mengalami  perubahan tetapi  belum   terupdate oleh  sistem,   sebagai  

contoh Room Number yang terblok,  tetapi  pada kenyataannya sudah tidak 

terpakai.  (lihat Gbr. 2.54)
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Gbr. 2.54 - Reorganized Reservation  Record
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2.9       FIND  / NEW RESERVATION 

 
Membuat  reservation baru/edit  sama dengan mengklik icon RSV, yaitu untuk 

membuat/menangani  s uatu reservation.   Kemudian  juga terdapat  menubar Memo- 

RoomList,  yang berguna untuk menampilkan daftar tamu yang mungkin  masuk 

ke dalam   waiting  list   dalam  suatu reservasi  kamar tertentu (fungsi  waiting  list   

disini tidak memblok kamar yang bersangkutan). 

 
A.       Cara melakukan Find / New Reservation 

 
1.     Klik icon Front Office 

2.     Klik icon Reservation 

3.        Tampil main reservation 

 

 
Gbr. 2.55 - Find / New Reservation 

 

 
B.   Penjabaran dari layar Find / New Reservation 

 
Field Fungsi 

 
Reservation Main 

Records : 

ResNo 

Qty 

Arrival 

Depart 

Group name 

Seg 

 

 
 
 
nomor reservation 

jumlah  kamar yang dipesan 

tanggal  kedatangan tamu hotel 

tanggal  kepergian  tamu hotel 

nama group dari  tamu hotel 

kode jenis tamu 
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Deposit 

DueDate 

Paid Amount 

ID 

nilai uang muka dari  tamu hotel 

tanggal  batas akhir pembayaran uang muka 

jumlah  nilai pembayaran  dari  uang muka 

kode atau  inisial dari  user

 
 

Lanjutan  penjabaran Layar  Find / New Reservation 

 

Field Fungsi 

 
Reservation 

Member  Records 

Group name 

Arrival 

Night 

Depart 

Qty 

Cat 

RmNo A 

Co 

ResStatus 

Arg 

RoomRate 

 
Sorting 

Reservation 

Resident 

Arrival to Day 

All 

 

 
 
 
nama group dari  tamu hotel 

tanggal  kedatangan tamu hotel 

jumlah  lamanya  tamu menginap 

tanggal  kepergian  tamu hotel 

banyaknya kamar yang dipesan 

kode kategori  kamar 

nomor kamar yang dipesan oleh  tamu hotel 

jumlah  orang dewasa dalam  satu kamar 

jumlah  kamar dengan status  komplimen / gratis 

status reservasi tamu hotel 

kode arrangement 

harga kamar hotel  per malam 
 

 
urutan berdasarkan reservasi 

urutan berdasarkan tamu yang sudah tinggal 

urutan berdasarkan tanggal  kedatangan tamu hotel 

urutan secara keseluruhan 

 

 
2.10     PRINT  CONFIRMATION  LETTER 

 
Menu   yang  berfungsi  untuk mencetak surat  konfirmasi  kepada  tamu  yang  telah 

melakukan     reservasi.      Menu     ini    langsung     dihubungkan     ke     winword   

untuk menghasilkan  surat konfirmasi. 

 
A.       Cara menggunakan fungsi Print Confirmation  Letter 

 
1.        Dari menubar “Reservation” 

2.     Klik Print Confirmation Letter 

3.        Blok nama  tamu  yang ingin dicetak surat konfirmasi,  kemudian  klik  icon Print 

4.     Maka  sistem  akan secara otomatis  terhubung  ke aplikasi  Winword  : lakukan 

pencetakan surat konfirmasi  dari  winword 

Caranya : Klik File kemudian  pilih Print.
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Gbr. 2.56 - Print Confirmation  Letter 

 

 
B.     Penjabaran layar Print Confirmation  Letter 

 
Field Fungsi 

 
ResNo 

Reserved Name 

Letter  No 

Arrival 

Nights 

Depart 

Cat 

ResStatus 

GroupName 

 
Menampilkan  nomor reservasi 

Menampilkan  nama tamu yang akan check-in 

Menampilkan  nomor surat 

Menampilkan tanggal  kedatangan tamu 

Menampilkan jumlah  hari yang dipesan  oleh tamu 

Menampilkan tanggal  kepergian tamu 

Menampilkan kategori  kamar 

Menampilkan status reservasi 

Menampilkan  nama grup 

 

 
2.11     PRINT  REGISTRATION  FORM 

 
Menu  yang berfungsi  untuk mencetak mencet ak formulir atau  kartu  registrasi  pada 

“Printed  Registration Form” bagi  tamu  yang ingin Check-In. 

A.        Cara  menggunakan Print Registration Form 

1.        Dari menu “Reservation” 

2.     Klik Print Registration Forms 

3.        Blok nama  tamu  yang ingin dicetak surat konfirmasi,  kemudian  klik  icon Print
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Gbr. 2.57 - Print Registration Forms 

 

 
B.       Penjabaran layar Print Registration Form 

 

Field Fungsi 

 
ResNo 

Reserve Name 

RmNo 

Guest Name 

Arrival 

Nights 

Depart 

Qty 

Cat 

A = Adult 

 
Co = Compliment 

ResStatus 

Arg 

Room Rate 

ArrTime 

DepTime 

GroupName 

 
Menampilkan  nomor reservasi 

Menampilkan  nama tamu reservasi 

Menampilkan  nomor kamar 

Menampilkan  nama tamu 

Menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Menampilkan  jumlah  hari  yang dipesan  oleh tamu 

Menampilkan  tanggal  kepergian  tamu 

Menampilkan  jumlah 

Menampilkan  kategori  kamar 

Menampilkan    jumlah    orang   dewasa   dalam    satu 

kamar 

Menampilkan  berapa banyak kamar yang gratis 

Menampilkan  jenis  / status reservasi 

Menampilkan  kode arragement 

Menampilkan  harga kamar hotel  per malam 

Menampilkan  jam kedatangan tamu 

Menampilkan  jam keberangkatan tamu 

Menampilkan  nama grup 
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3     CHECK-IN 

 
Setelah  semua prosedur pengisian  Reservation  telah  lengkap  terisi,  dapat dilakukan 

prosedur Check-In untuk tamu. 

 
Menubar  check-in terdiri dari 

3.1   Available room 

3.2   Individual  Check-In 

3.3   Group check-in 

3.4      Quick Check-In 

3.5   Reactive reservation 

3.6      Re-Check in a  C/O  Guest 

 
3.1     AVAILABLE  ROOM 

Sebelum   melakukan   reservation   dan  Check-In,  terlebih   dahulu   petugas  harus 

melihat  persediaan  kamar. 

 
A.     Cara  melihat Available  Room 

1.     Dari menu  GCF  list , klik  menubar Check-In 

2.   Klik Available Room, klik  1x 

3.     Tampil layar  available  room (lihat  Gbr. 3.1) 

 

 
Gbr. 3.1 - Available  Room 

 
B.     PenjabarandarilayarnAvailableRoom   

Field                                                                         Fungsi 

RmCat 

Fl 

I = Inactive 

ShortDescrip 

Current Room Status 

Category kamar 

Floor / lantai kamar 

Kamar  Yang  tidak disewakan 

Short berdasarkan description 

Status kamar
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Overlook 

Bed Setup 

Connecting 

 
Search 

Arrival 

Depart 

RmCat 

 
Sorting 

Room Number 

Room Status 

Room Category 

Status kamar menghadap kemana 

Setup Bed (type kamar) 

Kamar  bisa  berhubungan dengan kamar lain 
 

 
Search berdasarkan kedatangan 

Search berdasarkan kepergian 

Search berdasarkan category 

 

 
Sorting  berdasarkan  nomor kamar 

Sorting  berdasarkan status  kamar 

Sorting berdasarkan type kamar

 
 

 
C.     Menampilkan  Status Kamar 

 
Dalam  menampilkan  status kamar, sekarang dapat dilakukan  pilihan status kamar 

tertentu saja atau semua status hendak di  tampilkan. 

 
Cara menampilkan  status kamar: 

1.   Klik fungsi  di  menu-bar “Dis play Option” (sebelah  kiri  atas). 

2.   Dalam    menu  “Display  Option”  terdapat  pilihan   Status  kamar  yang  ada 

(sistem  memberikan  default  dengan  memberi  semua status  dengan tanda  

√ yang berarti semua status akan ditampilkan),  tetapi kita  dapat 

menghilangkan status yang tidak  dikehendaki  dengan cara meng-klik status 

tersebut. 

 

 
Gbr. 3.2 - Available  Room
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D.     Mencetak Available  Room berdasarkan Sorting 

Kita  juga dapat mencetak berdasarkan tipe  kamar (Bed Setup) dan Overlook sesuai 

dengan yang kita  inginkan. 

Misalnya : Jika kita ingin mencetak  tipe kamar One Bedroom dengan  overlook Pool 

maka Klik  Setup  pilih One Bedroom  dan  klik   Overlook  lalu   pilih Pool kemudian  klik 

Icon Print. 
 

 
3.2   INDIVIDUAL CHECK-IN 

Setelah semua prosedur pengisian Individual  Reservation telah  lengkap terisi,  dapat 

dilakukan prosedur Check-In untuk tamu. 
 

 
Cara  Pembuatan Individual Check-In  : 

1.   Tampilkan  dahulu  Guest  Card Files List  atau klik   icon Arrival  &  Reservation 

List    atau  dari  Menubar   Check  In   (penjelasan   disini  dilakukan   dari  

Arrival Reservation List) 

2.     Pilih Display Option  –  Arrival  Today,   kemudian   klik   GO,   kemudian   blok salah 

satu  tamu  yang  akan  di  Check-In-kan,  kemudian   klik   icon Check-in   (Tamu 

tersebut sudah langsung  Check-In) 

3.   Kalau reservation tamu tersebut belum diberikan nomor kamar, maka Check-In 

belum  dapat dilakukan,   klik  icon Modify pada  reservation tamu tersebut 

4.   Maka akan tampil  layar  reservasi  line. 

5.   Di  field Room no.   Klik  icon Help, maka akan muncul  layar  yang berisi  nomor- 

nomor kamar,  kemudian  blok salah  satu room no. yang masih  kosong, 

akhiri dengan klik  Execute (√) untuk menyimpan. 

6.   Kemudian   klik   icon  Check-in,   dan  akan  keluar   layar   yang  berisi   informasi 

“Guest checked-In”. 
 

 

 
Gbr. 3.3 - Arrival  and Reservation List
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Gbr. 3.4 – Fungsi field Age untuk Child 

 
Keterangan : 

1.   Fungsi Check-in juga dapat dilakukan melalui  menubar Check-in 

2.  Caranya sama seperti dengan di  atas. 

 
Pada  layar    reservation,    terdapat  kolom   “Age”  disebelah    kolom  “Child”.    Kolom 

ini berfungsi  untuk mengisi  berapa  umur dar1 Child,  karena pada beberapa  hotel 

menetapkan umur anak yang diperhitungkan  untuk breakfast  (Gbr.3.4) 

 
3.3    GROUP CHECK-IN 

Group  Check-In  adalah   prosedur  Check-in   dari  Company atau  dari  Travel 

Agent, dimana   fungsi  ini  digunakan   jika   dalam   1 reservasi  terdapat  pesanan 

reservasi jumlah  kamar yang lebih  dari satu kamar dan anggota dari group 

tersebut  datang secara serempak. 

 
Suatu  Company  atau  Travel Agent  baru dapat disebut  suatu  Group Reservasi  jika 

pada  kolom Group Name di  Main Reservation diisi nama  groupnya. 

 
Ada 2 cara untuk melakukan  Check-In Group: 

3.3.1   Manual  Check-In 

3.3.2   Automatic  Check-In 

 
3.3.1   Manual  Check-In 

Merupakan  suatu fungsi  dimana  user dapat meng-check-in  kan tamu group secara 

satu per satu 

 
A.        Cara Pembuatan Manual  Check-In 

1.        Dari GCF  List  pilih Menubar  Check-In 

2.     Klik Group Check-In kemudian  klik  1x   (Gbr. 3.5) 

3.        Tampil Group Reservation  Main  Records 

Contoh : kolom Qty:8, Arr:8  C/I:0
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4.        Pilih salah satu Company (misal:  Bank BCA),  kemudian  klik  2x 
 

5.        Tampil daftar  nama-nama dari  Group atau Company 
 

6.        Blok salah  satu group (contoh:  Bank BCA)  klik  2x  (Gbr. 3.6) 
 

7.        Tampil Group Reservation  of  Bank BCA beserta daftar nama anggotanya 
 

8.        Blok satu anggota dari  Group (Bank BCA),  klik  icon Check-In (Gbr. 3.7) 
 

9.      Muncul informasi  “Guest checked-in” 
 

10.   Berarti anggota dari  Group (Bank BCA)  sudah Check-In 
 

11.      Untuk Check-In anggota  yang lainnya,  lakukan  ldari no.8 sampai  no.9. 
 

 
 

Gbr. 3.5 - GCF List  dengan Menu  Check-In
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Gbr. 3.6 - Group Reservation Main Records 

 
 
 
 

 
Gbr. 3.7 – Admin of Group Reservation
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B.      Penjabaran dari layar Group Reservation Main Records 

Field Fungsi 

 
ResNo 

Reservation Name 

Group Reservation 

Qty 

Arr 

C/I C/O 

DepDate 

Deposit 

DueDate 

Paid Amount 

Seg 

 
Sorting 

Reservation No 

ResName 

Group Title 

 
Nomor reservation 

Nama reservation 

Nama group dari  reservation /company 

Jumlah  pemesanan kamar dari  group 

Type arrangment 
Jumlah  tamu yang sudah check-in / menginap 

Jumlah  tamu yang sudah check-out 

Tanggal  kepergian tamu hotel 

Jumlah  deposit  dari tamu ,  bila ada 

Tanggal  sekarang 

Jumlah  pembayaran yang sudah dibayar 

Kode segment dari  tamu hotel 
 

 
Nomor reservasi 

Nama reservasi 

Nama dari  group / company 

 

3.3.2  Automatic Check-In 

Merupakan  suatu fungsi dimana  user dapat meng-check-in  kan tamu group secara 

bersamaan, dimana  reservasi yang dibuat  sudah terlebih  dahulu  di  split,  

sehingga dapat diganti nama-nama tamu yang akan menginap  serta dapat 

ditentukan  nomor kamar untuk setiap nama tamu. 

 
Cara  Automatic Check-In : 

1.      Dari GCF  List  klik  Menubar  Check-In 

2.   Klik  Check-In Group kemudian  double  klik  pada  group  yang hendak  di  check in 

kan  (Gbr. 3.8) 

 

 
Gbr. 3.8 - GCF List  dari Menubar  Check-In
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3.      Tampil Group Reservation  Main  Records,  di  kolom Qty:8, Arr:8, C/I:0 
 

4.      Pilih Salah satu Company (misal:  Bank BCA),  kemudian  klik  2x 
 

5.      Tampil daftar  nama-nama tamu dari  Group . 
 

6.   Kemudian klik  icon Automatic Check-In  (Gbr. 3.9) 
 

Message:  “Do  you   really  want to start the Automatic  group check-in  ?” , jawab 

YES. Secara  otomatis   proses check-in  dilakukan  oleh  sistem,  setelah  

semua tamu telah  check-in,  maka muncul pesan “Auto  Checkin   finished“,  

jika  total tamu yang seharusnya sudah check-in telah  sesuai,  maka klik  OK. 

(Gbr. 3.10) 
 

7.   Klik  icon Exit,  maka layar  akan kembali  ke   Group reservation  main  records, 

pada bagian  kolom Qty:8, Arr:  0, C/I:8   artinya  dari  group tersebut sudah C/I 

8 tamu/Inhouse. 
 

 
 

Gbr. 3.9 - Automatic Check In
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Gbr. 3.10 - Auto Checked-In  Finished 

 

 
8.    Jika   kehadiran    dari   member  suatu  group  tidak   secara  bersamaan,  maka 

petugas reception   dapat melakukan   check-in   terhadap  group tersebut  secara 

satu per satu (manual  Check In),  dengan  menggunakan  icon Check-In (Gbr. 

3.10)
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Gbr. 3.10 - Manual  Check In 

 
3.4 QUICK  CHECK–IN 

 
Menu  yang berfungsi  untuk men-check in-kan  tamu yang kedatangannya  ke hotel 

secara langsung  (tanpa reservasi),  atau disebut  dengan  Walk-in Guest. 

 
Cara  Pembuatan  Reservation  melalui Quick Check-In  atau Check In  Walk 

In Guest 

 
Quick Check In sama dengan Walk In Guest. Cara penanganan  daripada  tamu yang 

langsung  datang ke hotel  dan hendak menginap dapat ditangani  melalui  2 cara 

yaitu: 

- Menubar  Check In 

-  Icon Check In  Walk in  Guest 

Pada sistem terlebih dahulu sudah dilakukan setting  untuk kategori ini,  dimana 

pada GCF  (Guest  Card File) telah terdefinisi “Walk In  Guest” 

 
1.   Klik icon Check In  Walk in  Guest atau  melalui  Menubar  Check In  lalu klik  Quick 

Check-In  (Gbr. 3.11) 

2.   Maka   akan  tampil  layar   reservasi,   lengkapi  data reservasi  seperti  

lamanya menginap,  jumlah  kamar  yang  hendak  dipesan,  nomor kamar,  

harga  kamar dan lain-lain 

3.    Jika  semua   data  telah   terisi,   maka  klik   icon  Next,  maka  akan  tampil  layar 

seperti Gbr. 3.12 

1.  Masukkan  nilai deposit  tamu  di  kolom Deposit 

2.  Setelah di  execute akan tampil  layar  jenis  pembayaran Deposit 

3.  Pada saat tamu C/I otomatis  depositnya akan masuk  ke  bill kamar
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Gbr. 3.11 - Quick Check In 

 

 
 

 
Gbr. 3.12 – Reservation  melalui Quick Check-In 

 
Note: Lihat  penjelasan pembuatan Reservation pada bagian Bab 2.1



3.  FRONT  OFFICE - CHECK-IN 
 

 

 
 

3.5    REACTIVATE  RESERVATION 

 
Menu  yang berfungsi  untuk mengaktifkan  kembali  reservation  yang sudah  di  cancel 

atau yang termasuk kedalam  No-Show List. 

 
Contoh: 

Tamu  hotel  sudah  melakukan   reservasi,   tetapi  pada  tanggal  kedatangan,  

tamu tersebut  membatalkan   reservasinya,    jadi  petugas  reservasi  telah   

membatalkan reservasi  tersebut. Tetapi  kemudian  tamu tsb. menyatakan bahwa 

reservasi  yang telah   dbatalkan   ingin  diaktifkan   kembali,   maka user dapat  

menggunakan fungsi Reactivate   Reservation   untuk  mengaktifkan    reservasi   

yang  sudah   terlanjur dibatalkan,   sehingga   nomor reservasi  tetap  menggunakan 

nomor reservasi  yang lama 

 
A.     Cara Pembuatan Reactivate Reservation 

1.      Dari GCF  list  pilih menubar  Check-In 

2.   Klik Reactivate Reservation, 

3.      Tampil menu  Reactivate Reservation 

4.   Isi  seperti  Na ma,   Tgl  kedatangan atau nomor reservasi  dari  data reservasi  yang 

hendak diaktifkan  kembali 

5.   Klik icon Modify keluar  pesan, lihat  Gbr. 3.13 

6.    Jika data yang hendak diaktifkan  sudah benar,  maka klik   OK  dan Cancel  jika 

tidak 

7.   Maka   sistem   akan meng-aktifkan   kembali  layar   reservasi  terdapat data tamu 

yang dipilih,  jika  tidak  ada perubahan terhadap data yang ada, maka klik  icon 

Execute.   Tetapi  jika   ada data  yang mengalami  perubahan, silakan  

lakukan perubahan yang ada, setelah selesai  klik  icon Execute 

 

 
Gbr. 3.13 - Reactivate  Reservation
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B.     Penjabaran dari layar Reactivate Reservation
 

FIELD 

 
ResNo 

Reservation  name 

Guest Name 

Arrival 

Depart 

ResStatus 

Qty 

Cat 

A 

Co 

ArgCode 

Room Rate 

RmNo 

Cancdate 

 
C-Id 

 

DESCRIPTION 

 
Nomor reservasi 

Nama yang membuat  reservasi 

Nama tamu yang akan menginap 

Tanggal  kedatangan tamu hotel 

Tanggal  keberangkatan tamu hotel 

Status dari  reservasi 

Jumlah  kamar 

Kategori  kamar 

Jumlah  orang dewasa 

Jumlah  kamar Compliment  atau tidak membayar 

Kode arrangement kamar 

Harga kamar 

Nomor kamar 

Tanggal    pembatalan    yang  pernah   terjadi   terhadap 

reservasi  yang dipilih 

Kode  user / petugas hotel
 

 
 

3.6   RECHECK-IN A C/O GUEST 
 

Berfungsi  untuk mencheck-inkan  kembali  tamu yang ter-CheckOut. Biasanya  hal  ini 

terjadi dikarenakan salah mencheck-outkan tamu. 
 

Adapun   kondisi  dari   fungsi   ini,   hanya  berlaku  jika   kamar  masih   dalam   keadaan 

available dan belum  terdapat transaksi  pada bill  tamu  tersebut. 
 

Langkah-langkah  melakukan  Re-Checkin a C/O  guest 
 

1.      Dari GCF  list  pilih menubar  Check-In 
 

2.   Klik Re-checkin a C/O Guest 
 

3.   Akan  keluar pesan : “Enter Room No..” (Gbr. 3.14) 
 

4.   Masukkan  No  kamar  yang ingin dicheck-Inkan  kembali, kemudian klik  OK 
 

5.   Akan   keluar   layar   “Today  Checked-Out   Guest(s)”   sesuai   dengan  no.  kamar 

yang ingin dicheck-inkan kembali 
 

6.   Akan  keluar  pesan “Do you really want to re-checkin a guest room no... - 

.., Mr/Mrs?” klik  Yes  jika hendak mencheckin-kan  kembali  dan NO jika tidak
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Gbr. 3.14 – Recheck-In a Check-Out  Guest 

 

 
 

 
Gbr. 3.15 – Recheck-In a Check-Out  Guest



 

 

.FRONT. OFFICE 
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5.     CASHIER 

 
Front  Office Cashier   adalah   salah  satu modul  yang terdapat  dalam   VHP,   

dan berfungsi  untuk mem-posting semua transaksi  yang terjadi di  hotel. 

 
Untuk menjalankan   program  Front  Office Cashier,   pemakai  harus mengetik   Login 

dan Password / ID  yang  benar,  setelah  itu  klik   Icon F/O  Cash,  maka layar  

akan menampilkan  modul-modul  seperti gambar Icon atau Toolbar berikut: 

 
A.        Pengenalan icon  Front Office Cashier 

 
Icon                Toolbar                                     Fungsi 

 
 

F/O  Invoice 
 

 
 

         Invoice NSG  (*) 

              Master  Bill 

          losed  Bills 

              Deposits 

 
G/L  Journal 

Transaction 
 

 
GL Journal  List 

 

 
 
 

Stop/Exit 

Berfungsi  untuk mengaktifkan  Invoicing 
 

 
 
 
Berfungsi untuk melakukan  proses Invoice 

untuk  tamu  yang  tidak   tinggal   di   hotel 

tetapi  melakukan  transaksi. 

 

 
Bill   utama  dari   tamu  yang  berasal   dari 

suatu Company atau Travel Agent 

 

 
Berfungsi  untuk melihat   Bills   yang 

sudah dibayar  atau sudah ditutup 

 

 
Berfungsi  untuk pembayaran   uang muka 

/ Deposit 
 

 
Berfungsi    menampung   semua   transaksi 

yang di  peroleh dari Front Office dan outlet 

dalam  1 hari 

 
Berfungsi untuk menampilkan daftar jurnal 

yang  telah    terjadi       berdasarkan  

nomor Chard Of  Account 

 
Berfungsi   untuk  keluar   dari   fungsi   Front 

Office Cashier
 
 
 
 
 

(*) Invoice NSG = Invoice NonStay Guest 

 
Didalam F/O  Cashier  terdapat Icon  Front  Office Invoicing  yang berfungsi 

untuk melakukan  posting dari setiap transaksi  yang dilakukan tamu hotel.
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B.        Cara mengaktifkan F/O Invoice 

 
Klik Icon Front Office Cashier, akan tampil  layar  F/O  Invoice (lihat  Gbr. 5.1) 

 

 
Gbr. 5.1 - Penampang awal layar Invoice 

 

 
Setelah   Invoice   awal   muncul,   Icon yang  terdapat  didalamnya   belum   aktif   maka 

selanjutnya  isi  nomor  kamar  (Room),  agar  icon-icon tersebut nyala atau aktif. 

 
C.        Penjabaran Icon Invoice Aktif 

 

Icon Toolbar Fungsi 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Help 

 

 
 
 
 

Fix  Cost 
 

 
 
 
New Invoice 

 

 
 
 
 
Guest Card 

 
Tombol untuk  membantu   pemakai   disaat 

hendak mencari  sesuatu data 
 

 
 
 
 

Untuk harga yang sudah tetap atau pasti 
 

 
 
 

Untuk membuat  invoice tambahan. 
 

 
 
 
 

Untuk mengedit  data - data tamu Hotel 
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Printer 
 

 
 

         Bill Transfer 
 
 

 

         Go  Back 

 

         Check Out 
 

 
Select 

Department 
 

 

         MasterBill 
 
 

Print  Call 

Charge 
 

 
Sign Off  / Sign 

On  Other User 
 

 
 
 

Credit  Card 

Payment 
 

 
Displa y Bill 

Member 
 

 
 
 

Cancel  / Exit 

 
Untuk mencetak Invoice 
 

 
 
 
Untuk memindahkan transaksi  ke  bill lain 

Mis:    tamu  utama   hendak  memindahkan 

transaksi  ke Bill  NSG,  M.  Bill,  Bill  tamu itu 

sendiri 

 
 

 
Untuk Kembali  ketampilan  sebelumnya 
 

 
 
 
Untuk men-check out-kan tamu 
 

 
 
 
Untuk membuka  kedepartemen   yang  lain 

Misal  : Departemen Drugstore 
 

 
 
 
Untuk  Bill   utama  dari   tamu  yang berasal 

dari  suatu Company/Travel  Agent 

 

 
Untuk mencetak transaksi telepon 
 

 
 
 
Untuk   mengganti    User   (biasanya    untuk 

ganti  shift) 

 
 

 
Untuk   menampilkan    daftar    kartu   kredit 

yang dimiliki tamu 

 

 
Untuk  menampilkan   bill-bill anggota   dari 

Company atau  Travel Agent 
 

 
 
 
Untuk membatalkan  atau untuk keluar  dari 

program invoicing
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5.1   IN  HOUSE GUEST BILL 

 
A.   Cara  mengaktifkan Inhouse Guest  Bills 

 
1.  Klik  icon  Front Office Cashier,  F/O Invoice. 

2.  Kursor   akan aktif  dikotak   Room kemudian   ketik   Room Number  lalu  tekan 

Enter maka secara otomatis  kotak nama akan terisi dan akan tampil Inhouse 

Guest Bills. 

4.   Jika nomor kamar atau  nama tamu tidak  diketahui  maka klik   icon Invoice 

atau  Help (?)    maka  akan  tampil  Inhouse  Guest Bills,  kemudian  pilih salah 

satu nama  di  Inhouse Guest Bills  (Gbr. 5.2) 

5.  Klik  Ok, maka nama tamu terlihat  di  Bill Address  (Gbr. 5.3) 

 

 
Gbr. 5.2 - Layar  Inhouse Guest  Bills 

 
B.        Penjabaran layar Inhouse Guest  Bills 

 

Field Fungsi 

 
RmNo 

No 

Bill No 

Guest Name 

Balance 

Room Rate 

Depart 

ResNo 

 
Sort By 

Room No 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  nomor urut 

Untuk menampilkan  nomor  bill tamu 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  nilai transaksi 

Untuk menampilkan  harga kamar 

Untuk menampilkan  tanggal  Check Out 

Untuk menampilkan  nomor reservasi 
 

 
Untuk menampilkan  urutan nomor kamar 
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Guest Name 

Bill No 

C/O Today 

Untuk menampilkan  urutan nama tamu 

Untuk menampilkan  urutan nomor Bill 

Untuk menampilkan  urutan  nama  tamu  yang Check Out 

hari  ini

 

 
5.1.1    INVOICE  UNTUK BILL  TAMU YANG AKTIF  DAN  TAMU COMPLIMENT 

A.   Cara  memposting bill tamu yang aktif 

1.    Blok nama  tamu  yang  akan  melakukan  transaksi  (menggunakan fungsi  Help), 

atau 

2.   Ketik Room Number (kotak nama akan terisi dengan sendirinya) 

3.  Maka  akan tampil  Bill Tamu (Gbr. 5.3) 

 

 
Gbr. 5.3 - Layar  Invoice ( Bill Tamu ) 

 
4.    Untuk tamu denga n  segment  Compliment  atau HouseUse, maka Room Rate 

tidak tertera nilai, sehingga untuk Room Charge tidak  akan hitung.
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Field Fungsi 

 
Art 

Amt 

Art  Description 

Rate 

Amount 

RoNo 

Date 

ID 

Time 

 
User  Master 

Bill Bill 

Address 

 
Comments 

 

 
RmRate 

 
Kolom untuk  menampilkan  nomor artikel 

Kolom untuk  menampilkan  nilai 

Kolom untuk  menampilkan penjabaran nama artikel 

Kolom untuk  menampilkan  harga satuan 

Kolom untuk  menampilkan total  harga satuan barang 

Kolom untuk  menampilkan  nomor kamar yang aktif 

Kolom untuk  menampilkan tanggal  terakhir  transaksi 

Kolom untuk  menampilkan  nama id/password dari  user 

Kolom untuk  menampilkan saat terakhir  transaksi 

 
Menampilkan  nama kasir  yang sedang mengaktifkan  sistem 

invoice. 

 
Jika  Master   Bill   di   aktifkan   maka  seacara  otomatis   akan 

menampilkan  nomor Master  Bill. 

 
Menampilkan      nama   dan   alamat      tamu    yang   

hendak melakukan transaksi (ada fasilitas  CHG  untuk 

mengedit  atau mengganti  ke nama tamu yang lain). 

 
Menampilkan komentar yang dibuat  oleh tamu (ada fasilitas 

CHG  untuk membuat atau memilih komentar yang lain). 

Untuk harga kamar. 

 

 
 

 

 
Gbr. 5.3 - Layar  Invoice ( Bill Tamu Compliment  ) 

B.        Penjabaran layar Invoice
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Search 

Room 

Name 

 
Sort By 

ArtNo 

Descript 

 
Articles 

Sales 

Payment 

 
Untuk mengisi  dan mencari  nomor kamar tamu hotel. 

Untuk mengisi  dan mencari  nama tamu hotel. 

 

 
Untuk mengurutkan  artikel sesuai  nomor penjualan 

Untuk mengurutkan  artikel sesuai  abjad 
 

 
Untuk mengaktifkan artikel penjualan 

Untuk mengaktifkan artikel pembayaran
 

 
 
 
 

5.1.2  ARTIKEL  PENJUALAN 
 

 
 

Fungsi  artikel  penjualan  adalah  untuk memilih  artikel  yang tersedia  di  layar  dari 

setiap transaksi  yang digunakan tamu hotel 

 

 
A.   Cara  pengisian Artikel  Penjualan 

 

 
 

1.   Ada tiga cara untuk mengisi  artikel  yaitu : 

Ketik nomor  artikel 

Ketik nama artikel 
 

Memilih dilayar  artikel yang terletak  di  kanan  layar  invoice 
 

2.  Otomatis  kursor aktif  di  kotak  jumlah  untuk mengisi  banyaknya transaksi  yang 

dibeli tamu 
 

3.  Tekan  Enter 
 

4.   Jika nilai penjualan  atau harga belum  terdefinisi  maka ketiklah  harga transaksi 

yang digunakan tamu kemudian  tekan Enter. 

 

 
B.   Cara  membatalkan Artikel  Penjualan / Cancellation 

 

 
 

Jika petugas salah  memposting  transaksi  atau tamu membatalkan  transaksi  yang 

terjadi,  petugas dapat membatalkan transaksi  dengan cara: 

 

 
1.  Klik   nomor  artikel   pada  FO   Article      atau  ketik   nomor  artikel   yang  hendak 

dibatalkan 
 

2.  Minuskan jumlah transaksi yang dibatalkan 
 

3.  maka akan muncul  layar  Cancel  “Enter Cancel  Reason” (Gbr 5.4) 
 

4.  Ketikkan alasan pembatalan  artikel,  Ok
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Gbr 5.4 - Layar  Cancel  Artikel Penjualan 

 
Atau dapat juga dengan cara :Blok transaksi  yang salah posting atau akan di  cancel 

1.   Tekan   tombol   “Delete”  pada  keyboard  maka  akan  muncul   layar   “Do  

you really want to cancel ….?” (Gbr. 5.5) 

2.   Klik Yes,  maka akan keluar  layar  seperti Gbr. 5.4. 

3.   Ketik alasan   terjadinya    pembatalan   pada  layar   Cancel  Reason  dan  hal  

ini mutlak  harus  diisi, jika  tidak  sistem  tidak  dapat melewati  proses 

pembatalan tersebut 

4.   Maka    akan terlihat    pada layar   invoicing,   terdapat  pengurangan dari   artikel 

transaksi   dengan  indikasi   terteranya  tanda  minus    (-)  pada  artikel   yang  di 

batalkan. 

 

 
Gbr. 5.5 - Cancel  Artikel  Penjualan dengan Tombol Delete
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5.1.3   ARTIKEL PEM BAYARAN 

Fungsi dari  artikel pembayaran adalah  jika  tamu akan membayar transaksi,  

maka petugas  dapat  memilih    dilayar    artikel   pembayaran,  jenis     

pembayaran  yang dilakukan  tamu, apakah tamu membayar dengan menggunakan 

Credit  Card, Bank Transfer  atau Cash. 

A.   Cara  mengaktifkan Artikel  Pembayaran 

1.  Klik  Articles  Payment (sebelah  kanan bawah) (Gbr. 5.5) 

2.    Pilih jenis  pembayaran yang dilakukan  tamu  di  Articles  Payment 

3.  Klik dua kali artikel  pembayaran atau ketikkan nomor artikel  pembayaran. 

4.  Tekan  Enter 

 

 
Gbr. 5.5 - Layar  Artikel  Pembayaran
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B.   Cara  membatalkan Artikel  Pembayaran 

 
Untuk  membatalkan    pembayaran  yang  terjadi   karena  kesalahan    posting    

atau karena tamu ingin menggunakan pembayaran dengan artikel  yang lain,  maka 

dapat digunakan  dengan cara: 

 
1.   Double  klik   artikel  pembayaran pada  layar  FO  Payment  Article  atau ketikkan 

nomor artikel pembayaran,  lalu tekan Enter 

2.   Ketik besarnya  nilai nominal  yang akan dibatalkan,  tanpa perlu  diikuti dengan 

tanda minus  (-) 

3.  Maka  akan muncul  layar  cancellation,  dimana  pada Cancel  Reason mutlak  harus 

diisi 

jika tidak  sistem tidak dapat melewati  proses pembatalan  tersebut (Gbr. 5.6) 

4.  Kemudian klik  OK 

5.  Maka  akan terlihat  pada layar  invoicing, terdapat artikel  transaksi  pembayaran 

dengan indikasi  tanpa tanda minus  (-) pada artikel pembayaran. 

 

 
Gbr. 5.6  - Layar  Cancel  Payment 

 
C.        Penjabaran layar Artikel  Penjualan dan Artikel  Pembayaran 

 

Field Fungsi 

 
FO  Bills 

Art  Qty 

Description 

Rate 

Amount 

RmNo 

BillDate 

ID 

 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  banyaknya pemakaian artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

Untuk menampilkan  harga satuan per artikel 

Untuk menampilkan  jumlah  harga per transaksi 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu hotel 

Untuk menampilkan  tanggal  tagihan  transaksi 

Untuk    menampilkan      kode    petugas     yang    menangani 
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SystDate 

Time 

 
FO  Article 

Art 

Description 

S-Price 

transaksi 

Untuk menampilkan  tanggal  sistem 

Untuk menampilkan  waktu pempostingan transaksi 
 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

Untuk menampilkan  harga spesial  ( Special Price)

 
 
 

 
5.1.4 PRINT  INVOICE  / GUEST BILL 

 
Fungsi dari  Print  Invoice  adalah  untuk mencetak bill  tamu  pada  saat  tamu  hendak 

check- out atau pada saat tamu meminta bill. 

 
A.   Cara  mencetak Bill Tamu 

 
1.  Klik Icon Invoice,  kemudian klik  icon Printer 

2.    Blok salah satu printer  untuk mencetak 

3.  Klik  OK 

 

 
Gbr. 5.7 - Layar  Printer 

 

 
B.        Penjabaran layar Printer 

 

Field Fungsi 

 
Select Printer 

No 

Position 

 

 
Untuk menampilkan  nomor pilihan printer 

Untuk memilih  letak pilihan  printer 
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Ok 

Cancel 

 
Regular Final Folio 

 
Print One Line 

Folio 

 
Summary By 

Article 

Untuk menjalankan pencetakan 

Untuk membatalkan  pencetakan 

 
Untuk   menceta k     bill    tamu   pada   umumnya  (satu 

persatu secara detail) 

Untuk  me ncetak   bill   tamu  secara  keseluruhan   saja 

(tidak secara detail) 

 
Untuk  mencetak   bill   tamu   dimana    ada  satu  arikel 

yang yang transaksinya  banyak, maka pada saat 

pencetakan   hanya   kan   dimunculkan      total 

keseluruhannya  saja.

 
 

 
5.2   Splitting Bill (Bill Transfer) 

 
Fungsi Bill Transfer  adalah,  apabila  bill  utama hendak dipecahkan  menjadi  beberapa 

bills. 

 
Misal  : 

Tamu utama  hendak  memecahkan  transaksi   ke Bill  Non Stay  Guest,  master  bill 

atau  ke  bill tamu utama itu sendiri. 

 
A.     Cara  mengaktifkan Splitting Bills 

 
1.  Aktifkan  bill  tamu 

2.  Klik Icon Bill Transfer  (Gbr. 5.8) 

 

 
Gbr. 5.8 - Bill transfer
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3.  Klik  icon   New Invoice  akan tampil  pertanyaan "Do you want to create  a new 

bill ?” jawab dengan  Yes  maka akan tampil  layar  invoice baru  di  layar   splitting 

bills 

4.  Kemudian    blok  atau   tandai   dengan  kursor  transaksi   yang  hendak  dipecah 

setelah  ter-blok  dengan warna biru  lalu  klik   tanda panah sesuai  dengan arah 

hendak dialihkan  kemana transaksi yang telah  di  blok tersebut 

5.  Secara otomatis  semua transaksi  yang sudah  diblok akan berpindah 
 

 
 

B.   Splitting Bill tidak terhingga 

 
Jika  di  layar  splitting  bills   telah  terdapat  empat invoice  yang  dibuka   maka  

jika hendak dibuatkan  invoince  berikutnya,  maka sistem  akan menampilkan  pesan 

"You can not create more than 4 bills”. 

 
Pada layar  splitting  bill hanya  akan  terlihat  dan tersedia  layar  splitting  bill  

sampai dengan 4 bill, tetapi secara sistem untuk splitting bill dapat  dilakukan 

sampai tidak terhingga,   yaitu   dengan cara jika   salah   satu dari  bill tamu  sudah  di  

balance-kan tanpa harus menunggu kamar tersebut di-check-out-kan,  maka  

invoice ke   5  dapat dibuat.Caranya adalah: 

 
1.   Aktifkan  bill  tamu 

2.   Klik Icon Bill Transfer 

3.   Akan  tampil layar seperti  Gbr. 5.8 

4.      Pilih bill yang  sudah  balance   (Gbr. 5.9),  kemudian   klik   icon stop  maka  layar 

akan kembali  ke layar  invoicing awal 
 

 
 

 
Gbr. 5.9 - Bill transfer yang sudah balance
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5.   Klik  radio  button dari  nomor  bill yang  sudah  balance  (misalnya  Bill  no.4) maka 

pada  menubar  Close Bill  akan aktif  (untuk  bill yang  belum  balance   menubar 

Close Bill tidak aktif) 

6.   Maka  akan muncul  layar  pertanyaan: “Are you sure you want to close this 

bill?”, klik  OK  jika ya dan NO untuk tidak  (Gbr. 5.10) 

 

 

 
Gbr. 5.10 - Close  Bill 

 
C.        Penjelasan Icon / Button  Splitting Bills 

 
Botton Toolbar Fungsi 

  
Search 

Invoice 
 

 
 
 
Hide Invoice 

 
 
 

Tanda panah 

 
Untuk mencari  invoice yang kita  kehendaki 

antara lain  Type of   Bills: 

Hotel Guest   Bills, Non Stay  Guest   Bills, 

Master  Bills 

 
Untuk menutup  invoice yang sudah  tertampil 

di  Layar 
 
 
Untuk memindahkan transaksi  yang sudah di 

blok ke  Bill lain 

 

 
D.       Penjabaran  layar Bill Transfer 

 
Field Fungsi 

 
Art 

Amt 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nilai satuan 
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Art  description 

Amount 

RmNo 

Date 

SelArt 

Untuk menampilkan  nama artikel 

Untuk menampilkan  harga 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  tanggal terjadinya transaksi 

Untuk select  artikel

 
 

 
5.3   INDIKASI WARNA PADA INVOICE 

 
Untuk mengetahui  total jumlah  transaksi dari  satu  bill yang  sudah  ter-split,   

maka dapat   dilihat     pada   layar    invoicing  utama   dengan   indikasi   berwarna   

kuning sedangkan yang berwarna hijau   adalah   jumlah   total  transaksi  untuk  per   

bill (lihat Gbr. 5.11) 

 

 
Gbr. 5.11 - Total Jumlah Transaksi  Satu Bill 

 

 
5.4   JUMLAH  TOTAL SUATU TRANSAKSI 

 
Jika  pada  satu  bill  tamu terdapat beberapa macam transaksi (misal;  room charge, 

trannsaksi  dari  outlet,   telephone   dan  lain-lain),   dan  jika   user atau saat  

tamu menanyakan  jumlah   total  pemakain   dari  suatu  transaksi  maka  dapat  

diketahui secara cepat dengan cara: 

•     Klik tombol  Control (CTRL)  pada keyboard 

•     Klik  diksripsi  dari  transaksi  yang hendak diketahui  jumlahnya  (misalnya  Room 

Charge) 

•     Kemudian klik  kanan pada mouse 

•     Maka akan ter-blok dengan warna biru semua transaksi  dari  Room Charge. 

 
5.5    MASTER BILL 

 
Adalah bill  utama dari  tamu yang berasal  dari suatu Company atau Travel Agent
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A.   Cara  mengaktifkan Master  Bill 

1.  Klik Icon F/O Invoice 

2.   Ketik nomor kamar tamu 

3.  Klik Icon Master  Bill (Gbr. 5.12) 

 

Gbr. 5.12a  - Master  Bill 
 

 
Pada  FO   Cashier   modul   kita   dapat  mencetak  semua  nama-nama  anggota  

dari MasterBill  dengan cara  klik   Icon  F/O  Cashier           Icon  Master   Bill         pilih  

nama Masterbill       Klik icon  Display Bill Members  lalu klik  Icon Print. 
 

 

 
Gbr. 5.12b - Master  Bill with Bill Member
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Kita   juga  bisa   melihat   isi   bill   member  dari   master  bill   tersebut.  (F/O   

Cashier master bill         Disp  Bill Member       klik  kanan      go  to  guest folio) tanpa 

perlu  keluar dari  program Master  Bill. 
 

 

 
 

 
B.       Penjabaran layar Master Bill 

 
Field Fungsi 

Master  Bill Active? 

Invoice No 

Bill Receiver 

From Invoice No 

Article  List 

 
Room Charges 

Food Baverage 

Other Turnover 

 
Kalau  aktif jawab Yes 

Untuk mengisi  nomor invoice 

Otomatis  nama dari  tamu yang aktif  atau bisa  pilih nama 

yang lain dari Guest Card File dengan menggunakan  CHG 

Untuk diisi, mulai dari nomor invoice yang diketik user 

 
Fasilitas     Select     untuk    memilih     jenis     artikel     yang 

pembayarannya menggunakan master bill  lihat  gbr.5-9 

 
Akan  ada tanda cek (v) jika  biaya  kamar menggunakan 

master bill 

Akan      ada    tanda    cek    (v)    jika      biaya      minuman 

menggunakan master bill 

Akan      ada    tanda    cek   (v)    jika     biaya     yang    lain 

menggunakan master bill 

 
C.        Select Article  List  For Master  Bill 

 

 
Pada umumnya artikel yang  di  posting  pada Master  Bill  adalah  harga kamar 

(Room Charge),  tetapi tidak menutup kemungkinan adanya artikel lainnya yang  di  

posting pada Master  Bill,  dimana pada  saat  proses  Night Audit  berjalan  untuk artikel 

lainnya
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yang telah  dipilih tersebut  akan secara  otomatis  diperhitungkan  pada master bill 

juga. 
 

 
Cara  melakukannya adalah : 

 

 
1.   Pada Invoice aktif   klik  icon Master  Bill 

 

 
2.   Klik bar atau kotak yang ada Select  (Select  article list),  maka akan tampil  (Gbr. 

5.13) 
 

 

 
 

 
Gbr. 5.13  - Article List  For Master Bill 

 

 
3.   Isi  nomor  departemen  yang  berisikan   artikel  yang  hendak  dipilih,   

misalnya departemen  0 (0 – untuk Front Office, 1 – untuk restaurant, dll) 
 

 
4.   Double  klik   pada artikel  yang terletak  di  sisi  layar  sebelah  kiri   (F/O  Articles) 

yang hendak  di  posting  ke master bill,  maka artikel tersebut akan berpindah  

ke layar  sebelah  kanan (Selected F/O  Articles) (Gbr. 5.14) 
 

 
5.   Kemudian  klik   OK  untuk menyelesaikan  proses, maka akan kembali  ke layar 

Master  Bill,  klik  OK sekali lagi maka akan kembali  ke layar  invoice utama. 
 
 

5.6  INVOICE  NON-STAYING GUEST 
 

 
Non  Stay   Guest   Bills    adalah    untuk  memposting    transaksi   tamu   yang  

tidak menginap    di    hotel   tetapi   melakukan    suatu  transaksi   yang  memerlukan    

pe- mostingan  tagihan  (invoice). 
 

 
A.   Cara  menggunakan  fungsi Invoice Non Staying Guest 

 

 
1.  Klik Icon Invoice Non  Staying  Guest, akan tampil  Select  Department (Gbr. 5.14)
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Gbr. 5.14 - Layar  Select Department 

2.    Blok deparment yang kita inginkan,  misal:  Hotel,  Restaurant  atau Drugstore. 

3.  Kemudian Klik button OK maka akan kembali  ke Invoice awal. 

4.  Secara otomatis   di   layar   akan terlihat   layar  Posting  Date  (Gbr.  5.14A)  yang 

terisi  dengan tanggal  yang sesuai dengan tanggal  sistem, lalu klik  OK 

 

 
Gbr. 5.14A – Layar  Posting Date  & New Invoice
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5.  Klik  icon New Invoice  untuk mencari  nama Outsider  (Gbr. 5.14A) 

yang sudah  di  create pada Guest Card File  (karena untuk tamu yang tida tinggal 

tetapi  menggunakan transaksi   tidak  perlu  di  create-kan namanya) (Gbr. 5.15) 

 

 
Gbr. 5.15 - Guest  Card  File - Outsider 

 

 
 

6   Klik  icon Execute (√ ) maka sekarang user telah berada di  layar Invoicing 

7  Pilih artikel  yang hendak  di  posting, seperti saat melakukan  pe-mostingan  untuk 

transaksi pada  invoicing (Gbr. 5.16) 

 

 
Gbr. 5.16 - Non Stay Guest  Bill
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B.        Penjabaran layar Non Stay Guest  Bills 

 

Field Fungsi 

 
Resno 

Bill No 

Guest Name 

Balance 

Print-No 

 
Sort By 

Guest Name 

 
Bill Number 

 
Untuk menampilkan  nomor reservasi 

Untuk menampilkan  nomor  bill 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  jumlah  nilai transaksi 

Untuk menampilkan  nomor printer 
 

 
Untuk mengurutkan  nama  tamu  yang  dimulai    dari 

nama  yang diisi di  kotak nama 

Untuk mengurutkan  nomor  bill  yang  dimulai  dari  bill 

yang diisi di  kotak bill 

 

 
Untuk NonStay Guest Bill terdapat tiga  pilihan untuk melakukan  pencetakan Billnya 

yaitu: 
 

1. Regular  Final Folio Untuk mencetak bill  dalam bentuk biasa 

2. Print  One Line  Folio Untuk    mencetak     hanya     jumlah       total      secara 

keseluruhan  tanpa ada penjabaran artikel  yang terjadi 

3. Summary by Article Untuk  mencetak   total   atau  summary  suatu  artikel 

yang   terjadi    pempostingan    berulang    kali     (sudah 

dibuatkan  bill  kemudian  tamu memesan artikel  yang 

sama) 

 

 
Gbr. 5.17 - Layout  Pilihan Printer
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Transfer History 

Adapun  fungsi dari Transfer  History adalah  untuk memudahkan user dalam 

melihat/melacak  data transaksi  yang pernah di  posting  dan sudah dipindahkan  ke 

pindah  ke  bill  lain atau  di  split 

 
Cara mengaktifkan feature Transfer History adalah sebagai  berikut: 

 
1.  Pada layar  utama Invoicing,  isi  nomor  kamar  yang  hendak  dilihat  transaksi 

transfer  yang sudah pernah dilakukan 

2.  klik    pada  menubar  TransfHist   maka   akan   muncul    layar   FO    Bill   Item 

transferred to:  (Gbr 5.18) 

 

 
Gbr. 5.18 – Layar  History Transfer
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5.7    CLOSED GUEST BILLS 

 
Fungsi  dari  Closed  Guest  Bills   adalah   untuk  mengaktifkan  kembali  invoice  

yang sudah ditutup  disebabkan  karena adanya kesalahan  pemostingan  atau hal 

lainnya yang berhubungan  dengan bill yang sudah tertutup. 

 
A.   Cara  mengaktifkan Closed Guest  Bills 

 
1.  Klik  icon Closed Bills,  maka akan tampil  layar  Type of Bills (Gbr. 5.17) 

 

 
Gbr. 5.17 - Type Of Bill 

 
2.      Pilih Hotel Guest Bills      :  Jika  hendak   meng-aktifkan   kembali   bill   dari   tamu 

hotel 

Non Stay Guest Bills        :  Jika untuk  bill dari  tamu yang tidak menginap 

Master  Bills                          :  Untuk bill  dari  group 

3.   Setelah terpilih bill  yang  dikendaki, jika user mengetahui nomor  bill yang  telah 

tertutup  dan hendak di   aktifkan  kembali,  dapat  mengisi  nomor   bill   tersebut 

pada  kolom Bill Inquiry 

4.   Kemudian  klik  OK  maka akan muncul  layar  info:  “Hotel Guest Bill:  closed”,  klik 

OK 

5.   Ketikkan tanggal  pada layar  Change Posting Date 

6.   Maka akan terlihat  kembali  transaksi  dari  bill yang  telah ter-tutup (Gbr. 5.18)
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Gbr. 5.18 - Closed Bill 

 
B.        Penjabaran layar Closed Guest  Bills 

 

Field Fungsi 

 
ArtNo 

Qty 

Rate 

Amount 

RmNo 

 
Billdate 

ID 

SystDate 

Time 

 
Nomor artikel 

Kuantitas  / jumlah artikel 

Tingkat  harga per artikel 

Jumlah  transaksi 

Nomor kamar  (apabila  kita  melakukan  bill     transfer 

dan untuk master bill) 

Tanggal  terjadinya transaksi 

kode user yang menangani  transaksi  tersebut 

Tanggal  sistem 

Waktu penginputan transaksi 

 
 

5.8   DEPOSIT 

 
Fungsi Deposit  adalah  jika  setiap  tamu yang sudah menjanjikan  uang muka saat 

reservasi    maka  saat   tamu   check-in,     tamu   tersebut   harus   membayar  

uang muka/deposit  ke bagian  F/O Cashier.  Oleh karena  itu maka petugas bagian 

cashier harus mengaktifkan  icon deposit 

 
A.     Cara Pengisian Deposit 

 
1.  Klik  icon Deposit 

2.   Double klik  nama tamu yang hendak bayar deposit (Gbr 5.19) 

3.  Kemudian   pilih  artikel   pembayarannya  dan isi   jumlah   nilai  uang  muka  yang 

hendak dibayar  oleh  tamu dengan tanda minus  (-)
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4.  Klik  OK untuk menyelesaikan proses pembayaran uang muka 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 5.19 - Deposit Payment 

 
5.   Maka   akan terlihat   di   layar   Deposit   Administration   pada  kolom  Deposit   Paid 

nilai  dari  uang  muka yang sudah  dilunasi  dan  pada  kolom  balance  sudah nol 

(0) (Gbr. 5.20) 

 

 

 
Gbr. 5.20 - Deposit Administration
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B.        Penjabaran layar Deposit 

 
Field Fungsi 

 
ResNo 

ReservationName 

Groupname 

Arrival Date 

Deposit 

Deposit-paid 

 
Deposit2 paid 

 
Balance 

 
Payment1 

Payment2 

 
Due Date 

 
Pay Date1 

 
Pay Date2 

 
Payment 

ArtNo 

 
VoucherNo 

 
Untuk nomor reservasi 

Untuk menampilkan  nama yang membuat reservasi 

Untuk menampilkan  nama grup reservasi tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  besarnya uang muka dari tamu 

Untuk  menampilkan   besarnya   uang  muka  yang  sudah 

terbayar 

Untuk  menampilkan   besarnya  pembayaran  uang  muka 

yang kedua 

Untuk menampilkan  total  uang muka/deposit  yang sudah 

dibayarkan 

Untuk menampilkan  besarnya nilai pembayaran  pertama 

Untuk   menampilkan    besarnya   nilai  pembayaran   yang 

kedua 

Untuk menampilkan  tanggal  jatuh tempo uang muka yang 

harus dibayar 
Untuk menampilkan  tanggal  pembayaran uang muka yang 

pertama 

Untuk menampilkan  tanggal  pembayaran uang muka yang 

kedua 

Untuk mengisi jumlah  nilai yang dibayar 

Untuk    mengisi     jenis     artikel     yang   digunakan     untuk 

membayar uang muka 

Untuk memasukka n   nomor voucher saat  memilih  Payment 

Article 

 

 
Catatan: 

Nomor voucher tersebut  akan ditampilkan  di  dalam  report Booking Journal 

by Article  dan Payment Journal by User. 

 
Diusahakan   pada saat  membuat Description   untuk  Payment  Article   jangan 

terlalu   panjang,  misalnya   cukup  dengan  DEPOSIT,    BCA,    atau  VISA   

saja sehingga  Nomor Voucher  dapat ditampilkan  di report. 

 

 
5.9   VIEW  FIX  COST ARTICLES 

 
Fungsi View   Fix  Cost Articles  pada menu F/O  Cashier  adalah  untuk melihat  

artikel yang  telah   didefinisikan   pada  saat  pembuatan reservasi     terhadap  

artikel  yang sifatnya sudah tetap. 

 
A.   Cara  pengisian  Fix Cost  Articles 

 
1.   Klik Icon Invoice 

2.    Ketik nomor kamar  di  kursor yang sedang aktif  atau klik  F/O  Invoice  atau klik 

Help 

3.     Blok Nama tamu,  kemudian klik  Ok 

4.   Klik Icon Fix  Cost Articles,  akan tampil  layar  Fix  Cost Articles  (lihat  Gbr. 5-21)
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Gbr. 5-21 - Fix Cost  Articles 

 
B.        Penjabaran  layar View Fix Cost  Articles 

 

Field Fungsi 

 
Dept 

ArtNo 

Article Name 

Qty 

Price 

Posting type 
 

 
 
 
 
 
Total Posting 

 
Start From 

 
Untuk menampilkan  nomor departemen 

Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

Untuk menampilkan  jumlah 

Untuk menampilkan  harga 

Diisi  sesuai dengan tipe transaksi  yang hendak di-posting 

1 = daily 

2 = checked-in 

4 = 1st day 

5 = last  day of  month 

6 = special 

Hanya  diisi   bila   posting   type  adalah   6  (Special)   dan  diisi 

dengan berapa banyak pemostingan yang dikehendaki 

Untuk  mengisi   tanggal   kapan  akan  mulai   diberlakukannya 

pemostingan  artikel 

 
 

5.10   GUEST CARD FILE 

 
Adapun fungsi guest  card file  pada  FO  Cashier adalah untuk melihat data-data tamu 

hotel  yang terdiri  dari  Individual,   Company  dan  Travel  Agent,   serta 

mempunyai fungsi-fungsi  lain seperti: 

 
5.10.1   Segment Code 

5.10.2   Guest  Info / Statistic 

5.10.3   History
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5.10.1  SEGMENT CODE 

 
Segment  code  berfungsi   untuk  menentukan  jenis   tamu  hotel.   Penjelasan   dapat 

dilihat  pada Bab 1 – (Reception)  pasal  1.3.1 

 

 
5.10.2  GUEST INFO / STATISTIC 

 
Guest info/statistic  berfungsi  untuk melihat  informasi tamu yang pernah menginap. 

A.  Cara  menapilkan Guest  Info / Statistic 

1.  Klik  icon Guest Card File 

2.  Klik  icon Guest Statistic 

3.    Tampil layar  statistic  (lihat  Gbr.5.22) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 5-22 - Layar  Guest  Info/Statistic 

 
B.     Penjabaran dari layar Info/  Statistic 

 

Field Fungsi 

 
Turnover 

Argt  Turnover 

 
FB Turnover 

Other Turnover 

Room Night 

Stay No 

 
Menampilkan total  keseluruhan pendapatan 

Menampilkan  total  pendapatan dari  kamar berikut  dengan 

makan (ABF) 

Menampilkan  total pendapatan dari  makan dan minum 

Menampilkan  total pendapatan lain-lain Menampilkan 

total berapa lama  tamu menginap Menampilkan di 

kamar berapa tamu pernah menginap 
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No-Shows 
 

 
 
 
 

Cancellations 
 

 
1st Reservation 

Last  Reservation 

Next Reservation 

Inhouse Guest 

 
C/L  Payment 

 
Date issue 

By 

 
Modif-Date 

By 

 
Exit 

Menampilkan     sudah   berapa    kali  tamu    sudah    

pernah membuat  reservasi  tapi  tamu tersebut  tidak  jadi  

datang, dan di  reservasi tidak dihapus,  secara otomatis 

sistem akan meng-Update sebagai  No-Shows. 

 
Menampilkan  sudah  berapa  kali tamu  yang  sudah  pernah 

membuat  reservasi   tapi  tamu tersebut  tidak  jadi  datang, 

dan reservasi  dibatalkan  oleh petugas reservasi 

Menampilkan tanggal  reservasi pertama  dari tamu 

Menampilkan tanggal  reservasi terakhir  dari tamu 

Menampilkan tanggal  tamu reservasi  berikutnya 

Menampilkan  bahwa tamu tersebut saat ini  sebagai  Present 

Guest 

Menampilkan       nama    pembayaran   City      Ledger       yang 

dilakukan  pada saat terakhir 

Menampilkan tanggal  pertama reservasi dibuat 

Menampilkan   nama  petugas  yang melakukan   pembuatan 

terhadap reservasi 

Menampilkan  tanggal reservasi yang mengalami perubahan 

Menampilkan  nama petugas yang melakukan  perubahan 

terhadap reservasi 

Untuk keluar  dari  layar satistic
 

 
 
 
 

5.10.3  HISTORY 

 
Fungsi History adalah  untuk menampilkan  semua kejadian  dari  tamu sejak check-in 

selama di  hotel sampai  tamu check-out. 

 
A.   Cara  pemakaian History 

 
1.  Klik  icon F/O Cashier 

2.  Klik  icon F/O Invoice 

3.   Ketik nomor kamar tamu atau klik  icon Help atau  klik  icon  F/O Invoice 

4.  Klik  Guest Card File 

5.  Klik History 

6.    Tampil layar  histori  (lihat  Gbr. 5.23)
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Gbr. 5-23 - Layar  History 

 
B.   Penjabaran layar History 

 

Field Fungsi 

 
Res No 

Arrival 

Depart 

Time 

Categ 

RmNo 

Qty 

RmRate 

ArgCode 

Tot.Turnover 

Argt.Turnover 

 
F&B Turnover 

Misc.Turnover 

Payment 

Segment Code 

RmChg 

Hotel Name 

 
Comments 

Guest Name 

Address 

 
Untuk menampilkan  nomor dari reservasi Untuk 

menampilkan  tanggal  kedatangan tamu Untuk 

menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu Untuk 

menampilkan  jam tamu keluar  dari  hotel Untuk 

menampilkan  jenis  kamar 

Untuk menampilkan  nomor kamar yang dipakai 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang dipakai 

Untuk menampilkan  harga kamar saat ia  menginap 

Untuk menampilkan  jenis  arrangement saat menginap 

Untuk menampilkan  total  pendapatan keseluruhan 

Untuk  menampilkan    total   pendapatan  dari    kamar  berikut 

makan (misal : ABF) 

Untuk menampilkan  total  pendapatan dari  makan dan minum 

Untuk menampilkan  total  pendapatan dari  lain-lain 

Untuk menampilkan  jenis  pembayaran 

Untuk menampilkan  jenis/tipe dari  tamu 

Untuk menampilkan  yang terjadi perubahan nomor kamar 

Nama  hotel   tempat  ia   menginap   (Jika   Group  Hotels   Name 

didefinisikan) 

Menampilkan keterangan yang dibuat  oleh petugas 

Untuk menampilkan  nama dan alamat  dari tamu 
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5.11   NEW INVOICE 

 
Fungsi dari  new  invoice adalah  untuk membuat  invoice tambahan,  dimana  untuk 

invoice tambahan ini  dapat  dibuat  tidak terhingga. 

 
Cara  mengaktifkan New Invoice 

 
1.  Klik New Invoice 

2.    Tampil pertanyaan  “Do you want to create a new bill ?”  (Yes/No) 

3.   Jika yes maka tampil  layar  invoice baru yang masih kosong 

4.  Kursor  akan aktif di  field RmNo 

5.   Ketik nomor kamar dari  tamu 

6.  Klik 2x artikel  yang tersedia 

7.  Secara  otomatis   kursor  aktif   di    kolom  jumlah    untuk   diisi  dengan   jumlah 

transaksi  yang terjadi,  kemudian tekan Enter 

8.   Jika  nilai transaksi  artikel     belum  terdefinisi  maka ketik  nilai transaksi     yang 

terjadi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 5-24 - New Invoice 
 

 
5.12  PRINT  CALL  CHARGES 

 
Adapun  print  call  charges berfungsi  untuk mencet ak biaya  pemakaian  telepon  yang 

digunakan  oleh  tamu hotel  atau staf  / karyawan hotel.  Print  call   charges ini  akan 

aktif  apabila  terhubung dengan PABX.
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A.   Cara  mengaktifkan  Print Call Charges 

 
1.  Klik  icon F/O Invoice 

2.  Kemudian akan tampil  layar  awal  Invoice  lalu klik  icon F/O Invoice 

3.   Ketik room number  atau blok nama  tamu yang diinginkan 

4.  Klik    OK   maka   icon  print     call    charges  akan  aktif,     tetapi       apabila    

ingin mengaktifkan  atau  membuka print   call   charges sebelumnya   harus 

terhubung dengan PABX terlebih dahulu. 

5.   Jika  sudah terhubung print   call   charges  akan aktif,    kemudian   klik   print   call 

charges maka akan tampil  Outgoing  Calls Records (Gbr. 5-25) 

 

 
Gbr. 5-25 - Layar  Outgoing Records 

 

 
B.     Penjabaran  Print Call Charges ( Outgoing Calls Records ) 

 

Field Fungsi 

 
Extention 

Date 

 
Time 

Dialed Number 

PABX  Rate 

Guest Rate 

Duration 

RmNo 

Pulse 

Line 

 
Call Type 

Posted Calls 

 
Untuk mengisi  nomor extention 

Untuk   mengisi    tanggal    saat   tamu  menggunakan  fasilitas 

telepon 

Untuk mengisi  waktu pada tamu menggunakan fasilitas  telpon 

Untuk menampilkan  nomor telepon yang dihubungi 

Untuk menampil  harga PABX 

Untuk menampilkan  nilai yang harus  dibayar  oleh tamu 

Untuk menampilkan  lamanya  pemakaian  telepon 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  nilai telepon 

Untuk menampilkan  saluran  nomor berapa 
 

 
Untuk tamu hotel  yang menggunakan fasilitas  telepon didalam 
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Non  Posted 

kamar maka secara otomatis  sistem  akan memposting  cost / 

biaya  telepon 

Untuk staf  / karyawan hotel  yang menggunakan telepon  Calls 

maka   secara   otomatis      sistem     akan   mem-posting     

cost telepon  ke Extention  yang digunakan

 
 
 

 
5.13  CHECK-OUT 

 
Check-out berfungsi  untuk mengeluarkan  tamu yang sudah sampai  dengan batas 

waktu yang ditentukan. 

 
Cara  pemakaian Check-Out 

 
1.  Aktifkan  nama tamu yang hendak check-out 

2.  Klik  Check-Out 

3.    Tampil pertanyaan  "Check-out   (nama dari tamu)  ROOM (nomor  kamar 

tamu) ?"  (Yes/No) 

4.  Klik Yes  tampil  pesan "Guest Checkked out." (OK) 

5.   Jika pembayaran belum  lunas  akan tampil  pesan "RoomNo 106 - Bill 265 not 

yet balanced check-out not possible"  (OK) 

 
Ada tiga cara untuk mengisi artikel 

Ketik nomor  artikel 

Ketik nama artikel 

Memilih dilayar  artikel  yang terletak di  kanan  layar  invoice 

 
Catatan: 

 

Jika seorang tamu hendak check-out maka ada 2 hal  yang harus diperhatikan : 

Bill harus sudah tercetak 

Semua Bill sudah terbayar
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5.14    LAPORAN –  LAPORAN 

 
Semua  transaksi   dan  penghasilan   baik   berupa  cash,  credit   card  maupun  room 

transfer akan tercatat dalam  laporan – laporan  penghasilan 

 
Adapun  laporan  – laporan yang dihasilkan  adalah  : 

 
1.   FO  Journal  List terdiri dari 

1.     Booking Journal  by  Article 

2.     Booking Journal  By  User 

3.   Payment Journal  By  User 

4.   Cancellation  Journal 

2.   FO Turnover  Report By  Departement 

3.   Summary Cashier  Report 

4.   Guest Account  Balance 

5.   Bill Outstanding List  by  RmNo 

6.      Today Checked-out  Guest List 

7.    Over Credit-limit  list 

8.    Room Revenue BreakDown 
 

 
5.14.1     F/O JOURNAL LIST 

 
5.14.1.1  BOOKING JOURNAL BY  ARTICLE 

 
Untuk  melihat   semua  jurnal   penjualan   berdasarkan  nomor  artikel   pada  tanggal 

tertentu dan berdasarkan departemen. 

 
A.   Cara  Menampilkan  Booking Journal By Article 

 
1.  Klik Icon F/O Cashier 

2.  Klik Menu  Accounting,  blok F/O  Journal  List 

3.    Pilih booking  Journal  by  article, akan tampil  layar  Journal  of   F/O Transaction 

4.  Isi  nomor artikel  yang dikehendaki  (pada komputer telah  terdefault  dari  no. 0 

s/d 99999), atau dengan menggunakan fungsi Help, lalu Enter 

5.  Selanjutnya  kolom untuk pengisian  dari  dan sampai  tanggal  terjadinya  transaksi 

yang  hendak  di  keluarkan.  Gunakan tanda tanya yang berada di  sebelah  kanan 

kolom tanggal  untuk menampilkan  kalender 

6.  Yang  terakhir,  isi  kolom departemen  yang dikendaki,  untuk membantu  dalam 

pencarian nomor departemen 

7.  Kemudian  klik   icon Execute,  maka  journal   transaksi  yang terjadi  akan tampil 

(lihat  Gbr. 5.26) 

8.  Laporan  ini  dapat  dicetak dengan menekan icon print
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Gbr. 5.26 - Booking Journal by Article 

 

 
B.     Penjabaran Layar  Booking Journal by Article 

 

Field Fungsi 

 
Date 

RmNo 

N 

M 

Sh 

 
Bill-No 

ArtNo 

Description 

Voucher 

Department 

Outlet 

Qty 

 
Amount 

Guest Name 

Time 

ID 
 

 
From Art 

 
To  Art 

 
From date 

 
Untuk menampilkan  tanggal   transaksi yang terjadi 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menunjukan  bahwa bill  Non  Stay 

Untuk menunjukan  bahwa bill  Master  Bill 

Untuk menunjukan  bahwa transaksi  no Departement dari 

Modul POS 

Untuk menampilkan  nomor  bill  F/O  Cashier 

Untuk menampilkan  nomor artikel Untuk 

menampilkan  keterangan artikel Untuk 

menampilkan  nomor voucher Untuk 

menampilkan  nama departemen 

Menunjukan  no Departement  POS Modul 

Untuk menampilkan  banyaknya penjualan  yang diperoleh 

dari  suatu menu 

Untuk menampilkan  total  harga penjualan  yang diperoleh 

Untuk menampilkan  nama tamu yang melakukan 

transaksi. 

Untuk menampilkan  jam terjadinya transaksi 

Untuk menampilkan  kode dari  petugas F/O  Cashier  yang 

menangani  transaksi 

Untuk mengisi  nomor awal  artikel  yang hendak 

ditampilkan 

Untuk mengisi  nomor artikel terakhir  yang akan 

ditampilkan 

Untuk mengisi  dari tanggal  berapa transaksi hendak 
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To  Date 

 

 
From Dept 

 
To  Dept 

ditampilkan 

 
Untuk mengisi  sampai  tanggal  berapa transaksi terakhir 

hendak  di  tampilkan 

Untuk mengisi  nomor departemen awal  yang hendak 

dilihat 

Untuk mengisi  nomor departemen terakhir  yang hendak 

dilihat 

 
Excl.  Transfer 

 

 
Incl.  Transfer 

Transfer  Only 
 

 
In Foreign  Amount 

 
Exclude A/R 

Transfer 

 
Untuk  menampilkan   transaksi  diluar   daripada   

transaksi yang  bersifat   pemindahan   (transfer   bill)   

dari  satu  bill pada suatu kamar ke bill  pada  kamar  yang 

lainnya. 

Untuk menampilkan  seluruh transaksi yang di transfer. 

Untuk  menampilkan  transaksi  yang sifatnya   merupakan 

transaksi   pindahan   dari   suatu  kamar  ke  kamar  lainnya 

atau  ke  bill lainnya 

Untuk menampilkan  jumlah  transaksi  dalam  mata uang 

asing  saat mencetak laporan 

Mengabaikan   transaksi   yang  bersifat   tranfer   A/R   saat 

mencetak laporan 

 
 

5.14.1.2  BOOKING JOURNAL BY  USER 

 
Untuk melihat  semua jurnal  penjualan  dari  petugas F/O  cashier  dan berdasarkan 

tanggal  tertentu 

 
A.     Cara  menampilkan  laporan Booking Journal By User 

 
1.  Klik  icon F/O Cashier 

2.  Klik menu Accounting,  blok F/O  Journal  List 

3.    Pilih Booking Journal  by  User,  kemudian  akan tampil  layar  User’s  Crononological 

Journal  Transaction 

4.  Klik  fungsi  Help maka  akan  tampil  layar  “Select  System User”, setelah  ter-blok 

petugas F/O cashier  yang dikehendaki,  klik  Ok 

5.  Selanjutnya  isi  kolom dari  dan ke tanggal  berapa yang hendak ditampilkan 

6.  Klik  icon Execute untuk menampilkan  isi  laporan  (lihat  Gbr. 5.27) 

7.  Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print 
 

 
B.     Penjabaran layar Booking Journal by User 

 

Field Fungsi 

 
Date 

RmNo 

Bill-No 

ArtNo 

Description 

Department 

Qty 
Amount 

Guest Name 

 
Untuk menampilkan  tanggal transaksi  yang terjadi 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  nomor  bill  F/O Cashier 

Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama-nama artikel 

Untuk menampilkan  nama departemen 

Untuk menampilkan  banyaknya penjualan  atau transaksi 

Untuk menampilkan  total jumlah  harga penjualan 

Untuk menampilkan  nama tamu yang melakukan transaksi 
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Time 

ID 

UserID 

From date 

To  Date 

Untuk menampilkan  jam terjadinya transaksi 

Untuk menampilkan  kode dari  User 

Untuk mengisi  nomor kode User 

Untuk mengisi  dari tanggal 

Untuk mengisi sampai  dengan tanggal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr. 5.27 - Booking Journal by User

 

Pada  icon help  untuk  kolom department dan artikel  di  tampilan  Booking Journal  by 

User  di  aktifkan  (F/O  Cashier        Accounting        F/O  Journal  List        Booking  

Journal by  User). 

 

 
5.14.1.3  PAYMENT JOURNAL BY  USER 

 
Untuk menampilkan  semua artikel  pembayaran yang di  lakukan  oleh  user tertentu 

pada tanggal  tertentu. 

 
A.   Cara  Penggunaan Payment Journal By  User 

 
1.  Klik Icon F/O Cashier 

2.  Klik  Accounting,  blok F/O Journal  List 

3.  Klik Payment Journal  By  User 

4.  Klik  Fungsi help  maka akan  tampil  layar  “Select  User”, blok nama-nama  user 

yang yang dikehendaki,   klik  ok.(Sistem  hanya menampilkan  nama-nama User 

yang mempunyai  FO  Cashier  Acces) 

5.  Selanjutnya  isi  kolom dan tanggal  berapa yang hendak ditampilkan 

6.  Klik  icon Execute untuk menampilkan  isi  laporan  (Lihat  Gbr. 5.28) 

7.  Laporan  ini  dapat  dicetak dengan menekan icon print



139 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

5. FRONT  OFFICE  – ACCOUNTING MENU 
 

 

 
 

 
Gbr. 5.28 - Payment Journal By User 

 
B.     Penjabaran Layar  Payment Journal By User 

 

Field Fungsi 

 
Date 

RmNo 

Bill-No 

ArtNo 

Description 

 
Department 

Local  Amount 

F-Amount 

 
Time 

ID 

 
Untuk menampilkan  tanggal  transaksi  yang terjadi 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu Untuk 

menampilkan  nomor  bill  F/O Cashier Untuk 

menampilkan  nomor artikel  pembayaran 

Untuk menampilkan  nama-nama artikel  pembayaran 

di  F/O  Cashier 

Untuk menampilkan  nama departemen 

Untuk menampilkan  total jumlah  harga 

pembayaran Untuk menampilkan  total jumlah  harga 

pembayaran dalam  mata uang asing 

Untuk menampilkan  jam terjadinya transaksi 

Untuk menampilkan  kode dari  petugas F/O  Cashier 

yang menangani  transaksi 

 

5.14.1.4  CANCELLATION  JOURNAL 

 
Untuk  menampilkan   transaksi   pembatalan   yang  terjadi   dari   suatu  tanggal   ke 

tanggal  tertentu dan dari suatu departemen ke departemen lainnya. 

 
A.     Cara  penggunaan Cancellation Journal 

 
1.   Klik icon F/O  Cashier 

2.   Klik Accounting,  blok F/O  Journal  List 

3.   Klik   Cancellation   Journal,   maka  akan  tampil   layar   Front   Office  Cancellation 

Journal
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4.   Isi  nomor artikel  yang dikehendaki  (pada komputer telah  terdefault  dari  no. 0 

s/d 99999), atau dengan menggunakan fungsi  Help, lalu Enter 

5.  Selanjutnya    kolom   untuk   pengisian    dari   dan  sampai   tanggal   terjadinya 

transaksi  yang  hendak   di   keluarkan.   Gunakan tanda  tanya  yang  berada  di 

sebelah  kanan  kolom tanggal  untuk menampilkan  kalender 

6.   Yang  terakhir,  isi  kolom  departemen yang dikendaki,  untuk membantu 

dalam pencarian  nomor departemen 

7.   Kemudian  klik   icon Execute,  maka  journal  transaksi  yang terjadi  akan tampil 

(lihat  Gbr. 5.29) 

8.   Laporan  ini  dapat  dicetak dengan menekan icon print 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 5.29 - Cancellation  Journal 

 
B.     Penjabaran Layar  Cancellation Journal 

 

Field Fungsi 

 
ArtNo 

Description 

Department 

Date 

RmNo 

Bill-No 

Cancel  Reason 

Qty 

 
Amount 

Time 

ID 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  keterangan dari  no.artikel 

Untuk menampilkan  nama departemen 

Untuk menampilkan  tanggal  transaksi  yang terjadi 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  nomor  bill  F/O Cashier 

Untuk manampilkan alasan Pembatalan  transaksi 

Untuk     menampilkan      banyaknya     pembatalan      yang 

dilakukan 

Untuk menampilkan  total jumlah  harga penjualan 

Untuk menampilkan  jam terjadinya transaksi 

Untuk menampilkan  kode dari  User 
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5.14.1.5  CLOSE CASHIER SHIFT 

 
Berfungsi   untuk menutup  jadwal  kerja seorang cashier  di  Front  Office.  Sehingga 

dapat menampilkan  report payment Shift  per user. 

 

 
Gbr. 5.29A – Close Cashier Shift 

 

 
 
 

5.14.2  FO  TURNOVER REPORT BY  DEPARTMENT 

 
Untuk menampilkan  laporan pendapatan atau revenue per artikel tiap  departemen. 

A.   Cara  penggunaan F/O Turnover Report By Department 

1.  Klik F/O  Cashier 

2.  Klik  Accounting,  blok FO  Turnover  By  Department 

3.  Masukkan tanggal dan departemen yang diinginkan,  klik  Execute 

4.  Laporan  ini  dapat  dicetak dengan menekan icon print 
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Gbr. 5.30  - F/O Turnover Report 

B.     Penjabaran Layar  F/O Turnover Report By Department 

 

Field Fungsi 

ArtNo 

Description 

Day  Nett 

Service 

 
Government Tax 

 
Day  Gross 

MTD Net 

MTD Gross 

YTD Net 

YTD Gross 

% 

From Date 

To  Date 

From Dept 

To  Dept 

Menampilkan  nomor artikel 

Menampilkan  nama artikel  atau keterangan 

Menampilkan pendapatan bersih  harian 

Menampilkan  nilai service tax yang didapat  secara harian, 

bulanan,  dan tahunan 

Menampilkan  nilai Government tax yang di  dapat  secara 

harian,  bulanan, tahunan 

Menampilkan total  pendapatan per artikel  harian 

Menampilkan pendapatan bersih  bulanan 

Menampilkan total  pendapatan per artikel  Bulanan 

Menampilkan pendapatan bersih  Tahunan 

Menampilkan total  pendapatan per artikel tahunan 

Menampilkan persentase pendapatan per artikel  tahunan 

Untuk mengisi  dari  tanggal 

Untuk mengisi sampai  dengan tanggal 

Untuk mengisi  dari  departemen 

Untuk mengisi sampai  dengan departemen 

 

5.14.3  SUMMARY CASHIER  REPORT 

 
Untuk  menampilkan   laporan   jumlah   pendapatan  atau  revenue  per  artikel   tiap 

departemen setiap  harinya. 

 
A.   Cara penggunaan Summary Cashier  Report 

 
1.  Klik F/O Cashier 

2.  Klik Accounting,  blok Summary  cashier  Report, Klik execute 

3.  Laporan  ini  dapat  dicetak dengan menekan icon print 

 
B.   Penjabaran Layar  Summary Cashier Report 

 

Field Fungsi 

 
Department 

Cash 

Room 

 
Card 

 
City Ledger 

 
Revenue 

Compliment 

Meal Coupon 

 
 

 
Outstanding 

 
Current Date 

 
Menampilkan  nama artikel  atau departemen 

Menampilkan pembayaran tunai  (Cash) 

Menampilkan    Bill    yang   di    transfer    ke   kamar   (Room 

Transfer) 

Menampilkan    pembayaran   dengan  kartu  credit    (Credit 

Card ) 

Menampilkan    pembayaran  dengan  City    Ledger    (Travel 

Agent  Ledger,  Company Ledger,  Employee Ledger,  dsb) 

Menampilkan total  pendapatan 

Menampilkan total transaksi  tamu yang Compliment 

Menampilkan         total       transaksi       tamu     hotel       

yang menggunakan  Meal Coupon  (khusus  untuk  B’fast,   

Lunch, lunch/dinner,  dinner) 

 
Menampilkan    total    transaksi    tamu   hotel    yang   belum 

dibayar 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya transaksi 



143 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

5. FRONT  OFFICE  – ACCOUNTING MENU 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 5.31 - Summary Cashier  Report 

 
5.14.4  GUEST ACCOUNT BALANCE 

 
Untuk menampilkan  nilai transaksi  yang terjadi  selama  seorang tamu tinggal  baik 

transaksi  yang terjadi  hari  kemarin ataupun yang terjadi  pada hari ini 

 
A.     Cara  penggunaan Guest  Account  Balance 

 
1.  Klik Icon F/O Cashier 

2.  Klik  Accounting 

3.  Klik  Guest Account  Balance, maka akan tampil  layar  Guest Account  balance 

4.  klik  execute, Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print 

 
B.     Penjabaran Layar  Guest  Account  Balance 

 

Field Fungsi 

 
Name 

RmNo 

Bill-No 

Deskription 

PrevBalance 

Debit 

Credit 

Balance 

Departure 

 
Menampilkan  nama tamu hotel 

Menampilkan  nomor kamar 

Menampilkan  nomor–nomor bill  F/O Cashier 

Menampilkan  nama artikel 

Menampilkan  hutang atau tagihan  sebelumnya 

Menampilkan pembayaran yang dilakukan  oleh  tamu 

Menampilkan penambahan hutang atau transaksi 

Menampilkan  nilai sisa outstanding  / hutang tamu 

Menampilkan tanggal  keberangkatan tamu 
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Gbr. 5.32 - Guest  Account  Balance 

 
5.14.5  BILL  OUTSTANDING LIST  BY  ROOM NUMBER 

 
Untuk  menampilkan   tamu  yang masih   outstanding   atau  hutang dari   tamu-tamu 

yang masih  tinggal 

A.    Cara  penggunaan Bill Outstanding List  by RmNo 

 
1.   Klik Icon F/O Cashier 

2.   Klik Accounting 

3.   Klik Bill Outstanding  list  by  RmNo (Gbr 5.33) 

4.   Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print
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Gbr. 5.33 - Bill Outstanding List  by RmNo 

 

 
B.     Penjabaran Layar  Bill Outstanding List  by RmNo 

 

Field Fungsi 

 
RmNo 

Room Rate 

Bill-No 

Bill Receiver 

 
Arrival 

Depart 

Balance 

Guest name 

Guarantee  of  Payment 
 

 
ID  Card No. 

 

 
 
 
Room 

 
Group Name 

 
Check-out Today Only 

Including  ZERO 

Balance 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  harga kamar 

Untuk menampilkan  nomor–nomor bill  F/O Cashier 

Untuk menampilkan  bill-bill yang diterima  berdasarkan 

nama tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu 

Untuk menampilkan  nilai outstanding  / hutang tamu 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu 

Untuk menampilkan  pembayaran yang diharuskan, 

contoh:  Cash Basis, by voucher dan lain-lain yang diisi 

pada saat membuat reservasi 

Untuk menampilkan  nomor identitas  tamu yang diisi 

pada Guest Card File 

 

 
Untuk Mensorting berdasarkan nomor kamar tamu 

 
Untuk mensorting  berdasarkan nama grup (Travel 

Agent  Dan Company) 

Untuk menampilkan  nilai outstanding tamu hotel  yang 

akan check- out hari  ini 

Untuk menampilkan  bill  balance yang bernilai  nol 



146 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

5. FRONT  OFFICE  – ACCOUNTING MENU 
 

 

 
 
 

Note 

NS = Bill of  Non  Stay 

Guest 

M  = Master  Bill 

 
Bill dari tamu yang tidak tinggal di  hotel 

 
Untuk menampilkan  bill  induk dari  tamu hotel

 

 
 
 
 

5.14.6  TODAY CHECKED-OUT  GUEST LIST 

 
Untuk menampilkan  pembayaran bill  tamu-tamu hotel  yang sudah check out hari 

ini  dan juga menampilkan tamu yang check-out hari  ini 

 
A.   Cara  penggunaan Today Checked–Out  Guest  List 

 
1.  Klik menubar Accounting 

2.  Klik   Today  Checked-out   Guest   List,   klik    execute  akan  tampil   layar   today 

checked-out guest list 

3.  Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print 

 

 
Gbr. 5.34 - Today Checked-out  Guest  List
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B.     Penjabaran Layar  Today Checked-Out  Guest  List 

 
Field Fungsi 

 
RmNo 

Guest Name 

Room Rate 

Bill no 

Arrival 

Depart 

Deposit 

 
Cash 

City Ledger 

Total 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu hotel Untuk 

menampilkan  tingkat  harga per kamar Untuk 

menampilkan  nomor-nomor bill  F/O  Cashier  Untuk 

menampilkan  tanggal  kedatangan tamu Untuk 

menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu 

Untuk menampilkan  pembayaran di  muka (deposit 

payment) 

Untuk menampilkan  pembayaran melalui  cash tunai 

Untuk menampilkan  pembayaran melalui  City Ledger 

Untuk menampilkan  jumlah keseluruhan  pembayaran 

yang dilakukan  oleh  tamu hotel 

 

 
5.14.7 OVER CREDIT-LIM IT LIST 

 
Untuk  menampilkan  daftar  nama-nama  tamu yang telah  melebihi   batasan kredit 

yang diberikan 

 

 
A.   Cara penggunaan Over Credit-Limit  List 

 
1.  Klik menubar Accounting 

2.  Klik  Over Credit-Limit  List 

3.  Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 5.35 - Over Credit-Limit  List
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B.     Penjabaran Layar  Over Credit-Limit  List 

 

Field Fungsi 

 
RmNo 

Bill-No 

Bill Receiver 

 
Arrival 

Depart 

Creditlimit 

 
Balance 

Guest name 

ResNo 

Note 

NS - Bill of  Non 

Stay Guest 

M  - Master  Bill 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  nomor–nomor bill  F/O  Cashier 

Untuk menampilkan  bill-bill yang diterima berdasarkan 

nama tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu 

Untuk menampilkan  nilai batas kredit  yang diberikan 

kepada tamu 

Untuk menampilkan  nilai transaksi  yang telah digunakan 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  nomor reservasi tamu 

 
Bill dari  tamu yang tidak tinggal  di  hotel 

 
Untuk menampilkan  bill  induk dari  tamu hotel 

 
 

5.15 FUNGSI PEMOSTINGAN  PADA MENUBAR ACCOUNTING 

 
Di   samping    laporan-laporan   yang  ada  terdapat  juga  fungsi   untuk  melakukan 

pemostingan transaksi  yaitu : 

1.      Quick Posting to Guest Bill 

2.   Posting Money  Change 

3.   Restaurant  Bill 

4.   Restaurant  ClosedBill 

5.   Foreign  Currency Exchange Rate 

6.   Start Midnight  Program 
 

 
5.15.1 QUICK  POSTING TO  GUEST BILL 

 
Untuk melakukan  posting  suatu transaksi yang sama (misalnya:  internet  email)  

ke dalam  FO  GuestBill. Fungsi ini  memudahkan dan mempercepat petugas kasir 

dalam menangani  suatu transaksi  billing. 

 
A.     Cara  penggunaan Quick Posting  To Guest  Bill 

 
1.   Klik Menubar  Accounting 

2.      Pilih Quick Posting To  Guest  Bill 

3.     Pilih departemen  dari  artikel  yang  hendak  di  posting,   jika   tidak   ingat,   dapat 

menggunakan bantuan tanda tanya  - Help (?) 

4.   Setelah   nomor  departemen  terisi   kemudian   isi   NoArt,   juga  bila  tidak   ingat 

dapat menggunakan bantuan fungsi Help (?)   untuk  mencari nomor artikel yang 

dikehendaki 

5.   Lalu  isi  nomor  kamar  dari  tamu  yang menggunakan  transaksi  tersebut serta 

berapa banyak quantity yang digunakan  dan harga dari  nilai transaksi tersebut 

6.    Jika    satu    jenis     artikel     sudah   ter-posting     untuk   semua    kamar    yang 

menggunakan,  maka kklik OK  dan akan muncul  layar  “Confirm your posting?” 

klik  Yes  untuk mengkonfirmasikan  dan No  untuk membatalkan.
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Gbr. 5.34 - Quick Posting To Guest  Bill 

 

 
B.        Penjabaran Layar  Quick Posting to Guest Bill 

 

Field Fungsi 

 
Dept ArtNo 

Description 

RmNo 

Qty 

Price 

Amount 

 
Untuk menampilkan  kode departemen 

Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel  atau keterangan 

Untuk menampilkan  nomor kamar tamu hotel 

Untuk menampilkan  kuantitas transaksi / artikel 

Untuk menampilkan  harga satuan per artikel 

Untuk menampilkan  total  nilai transaksi 

 
 

5.15.2   POSTING MONEY CHANGE 

 
Untuk memposting  penjualan  dan pembelian  mata uang asing,  dimana  pihak  hotel 

berfungsi seperti  Money  Changer. 

 
A.     Cara  penggunaan Posting Money Change 

 
1.   Klik Menubar  Accounting 

2.      Pilih  Posting    Money    Change,   maka   akan   tampil    layar    “Money   Changer 

transaction screen” 

3.   Klik icon help  untuk menentukan mata uang mana yang dapat diperjualbelikan 

4.   Isi  data yang diinginkan  (rate mata uang), klik  OK 

5.   Akan  muncul  layar  “Print Out  The Receipt?”  klik   Yes  jika  ingin mencetak,  No 

jika tidak  dan Cancel jika ingin membatalkan  transaksi.
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Gbr. 5.35 – Posting Money Exchange 

 

 
B.     Penjabaran layar Posting Money Change 

 
Field Fungsi 

 
Dept ArtNo 

Description 

Foreign  Amount 

 
Local  Amount 

We  Buy 

Sell 

RmNo 

Name 

No.  of  Copy 

 
ID 

 
Untuk menampilkan  kode departemen 

Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

Untuk   menampilkan    jumlah     mata   uang   asing     yang 

diperjualbelikan 

Untuk   menampilkan     dalam    jumlah    mata   uang   lokal 

(Rupiah) 

Untuk mengisi nilai Pembelian  mata uang asing 

Untuk mengisi nilai Penjualan  mata uang asing 

Untuk mengisi  nomor kamar tamu 

Untuk mengisi  nama tamu hotel  (otomatis terisi) 

Untuk mengisi  berapa banyak transaksi tersebut di cetak 

Untuk mengisi nama petugas yang menangani  transaksi 

 
 

5.15.3  RESTAURANT BILL 

 
Lihat   penjabaran  dan  penjelasan   pada modul   POS ata u   modul   Restaurant   lebih 

lanjut 

 

 
5.15.4  RESTAURANT CLOSED BILL 

 
Untuk  mengedit   bill-bill restaurant   yang  sudah  di   tutup.  Lihat   penjabaran  dan 

penjelasan modul  POS atau modul  Restaurant  lebih lanjut
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5.16.1  ROOM REVENUE BREAKDOW N 

 
Untuk menampilkan  jabaran dari  nilai suatu kamar misal:  nilai Breakfast,  Dinner, 

Other Turnover  lainnya. 

B.     Cara  penggunaan Room Revenue Breakdown 

 
1.   Klik menubar Accounting 

2.   Klik Over Credit-Limit  List 

3.   Laporan  ini  dapat  di  cetak dengan menekan icon print 

 
C.     Penjabaran Layar  Room Revenue Breakdown 

 

Field Fungsi 

 
RmNo 

Argt 

Curr 

Room Rate 

Pax 

Com 

Local  Currency 

 
Lodging 

BreakFast 

Lunch 

Dinner 

Other rev 

Fix  Cost 

 
Total Rate 

Arrival 

 
Depart 

 
Billnum 

Guest Name 

Exrate 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar tamu 

Untuk menampilkan  kategori  arragement yang diambil 

Untuk menampilkan  transaksi  dalam  mata uang asing 

Untuk menampilkan  tingkat  harga kamar 

Untuk menampilkan  jumlah tamu dalam satu kamar 

Untuk menampilkan  jumlah tamu yang complimen 

Untuk  menampilkan   transaksi   dalam   mat  uang lokal 

(Rupiah) 

Untuk menampilkan  tingkat  harga kamarnya saja 

Untuk menampilkan  tingkat  harga makan pagi 

Untuk menampilkan  tingkat  harga makan siang 

Untuk menampilkan  tingkat  harga makan malam 

Untuk menampilkan  tingkat  harga pendapatan lainnya 

Untuk    menampilkan      tingkat      harga    yang    telah 

terdefenisi sebelumnya 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu (Check- 

in) 

Untuk   menampilkan    tanggal    keberangkatan   tamu 

(Check-out) 

Untuk menampilkan  nomor bill 

Untuk menampilkan  nama tamu hotel 

Untuk menampilkan  tingkat  pertukaran mata uang 
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Gbr. 5.36 - Room Revenue Breakdown 

 
Print Option Room Revenue Breakdown (FO Cashier       Room Revenue 

Breakdown) 

 
Sehubungan dengan banyaknya informasi  yang terdapat  pada Report Room 

Revenue Breakdown, maka disediakan fasilitas  Print  Option,  sehingga  informasi 

yang hendak  di  print  dapat dipilih. 

 

 
Gbr.5.36A – Print Option Room Revenue Breakdown
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5.16.2  CHECK INHOUSE  GUEST’ S DATA 

 

 
 

 
5.16.3  ROOM STATUS DISCREPANCY  REPORT 
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5.16.4 RESTAURANT OUTSTANDING BILLS 

 

 
 

5.16.5  NIGHT  AUDIT 

 
Lihat  penjelasan pada bagian 5.19 
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5.17.   COMPETITOR’S  DATA ENTRY 

 
Berfungsi  untuk mengisi data-data competitor  hotel 

 
Langkah-langkahnya: 

1.  Pada menu utama VHP klik  FO cashier 

2.  Kemudian pilih menu  bar   accounting 

3.  Lalu pilih competitor’s  data Entry 

4.  Setelah data terisi,  maka tampilan data dapat terlihat seperti gambar 4.2 

 

 
Gbr  4.2 – Hasil tampilan  Data  Competitor
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5.18.1  EDIT  GUESTLEDGER OUTSTANDING 

 
Berfungsi untuk menyimpan  nilai Guest  Ledger  per-harinya.   Jika terjadi 

perbaikan yang  di  lakukan  back  date  nilai Guest  Ledger  yang sudah terbentuk  

sebelumnya harus  di  sesuai kan dengan Guest Ledger  after  perbaikan  per harinya  

dan kedepan mulai dari  perbaikan  back date  di  lakukan  sampai waktu  saat  ini.   

Guest  Ledger  di sesuaikan     dengan    nilai   pada    report    Guest   Account      

balance     pada   bagian Outstanding. 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

5.18.2  FOREIGN CURRENCY EXCHANGE RATE 

 
Berfungsi   untuk  melihat,   membuat   dan  merubah   nilai  tukar  mata   uang  asing 

terhadap mata uang lokal pada negara dimana  sistem terpasang. 

 

 
A.   Cara  penggunaan Foreign Currency Exchange Rate 

 
1.   Klik menubar Accounting 

2.      Blok  Foreign    Currency   Exchange   Rate,    maka  akan  tampil    layar    “Foreign 

Currency Administration”
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Gbr. 5.36 - Foreign Currency Exchange Rate 

 

 
B.     Penjabaran layar Foreign Currency Exchange Rate 

 

Field Fungsi 

 
No Code 

Description 

Purchase 

 
Sales 

 
Unit 

Last  Update 

RmRate 

 
ADD 

CHG 

 
DEL 

RoomRate 

Money  Exchange 

 
Menampilkan  nomor mata uang asing 

Menampilkan kode mata uang asing 

Menampilkan keterangan atau nama mata uang asing 

Menampilkan   nilai  pembelian   mata  uang  asing   oleh 

Hotel 
Menampilkan   nilai  penjualan   mat  auang  asing   oleh 

Hotel 

Menampilkan satuan penjualan/pembelian Menampilkan 

terakhir  kali  di  lakukan  perubahan Menampilkan 

pertukaran   untuk  harga   kamar   atau bukan 

Untuk menambahkan mata uang asing 

Untuk mengubah  atau  mengedit  transaksi  mata uang 

asing 

Untuk menghapus mata uang asing 

Untuk mensorting berdasarkan RoomRate 

Untuk mensorting  berdasarkan MoneyExchange  (warna 

Biru) 

 

Untuk melihat  hasil  laporan  yang terjadi  pada Foreign  Currency Exchange (Posting 

Money  Change) dapat dilihat  pada laporan F/O Booking Journal  By Article. 

 
5.18.3  TRANSFER TO  G/L 

 
Dilakukan  secara   harian   / migguan   sehingga   transaksi  yang  di   lakukan   

masuk kedalam  Modul G/L.  Untuk transaksi  yang  sudah  di  lakukan  transfer  to 

G/L  sudah tidak dapat  di  lakukan perubahan.
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Gbr. 5.37 – Transfer to G/L
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5.16  NIGHT  AUDIT 

 
Proses  Night  Audit    dijalankan   untuk  menghasilkan   laporan-laporan   harian   

dan secara otomatis  sistem  akan meng-update tanggal billing setelah proses  Night 

Audit selesai   di   jalankan.    Selain    daripada    itu,    proses  N/A  juga  meng-

update  dan menghapus terhadap  data-data  yang tidak  dipergunakan  lagi,   

dimana   data yang dihapus  tergantung pada parameter yang di setting,  yaitu  pada 

Storage duration.. 

 
Sebelum  menjalankan  PROGRAM  NIGHT  AUDIT,  pastikan  bahwa hal-hal  dibawah  ini 

sudah dilakukan : 

 
Pada modul Restaurant  : 

 
•  Seluruh  meja  yang ada di  setiap outlet  sudah  di balance-kan / terbayar 

•  Laporan  summary dari  masing-masing  kasir  outlet  sudah  di  periksa 

•   Semua outlet  kasir  harus menyetorkan penghasilan  tunai  kepada F/O  kasir  atau 

ke General Cashier dan dilakukan pemasukkan penghasilan tersebut dengan 

menggunakan fungsi  Outlet  Cashier  Settlement 

 
Pada modul Front Office : 

 
•    Mengecek  room rates pada tamu yang sudah check-in / tinggal. 

Cetak  atau   tampilkan    pada  monitor    data-data   tamu  yang  sudah  check-

in berdasarkan  nomor kamar,  kemudian  lakukan  pengecekan pada harga 

kamar, apakah ada kesalahan  dalam  pemasukkan data pada bagian  tersebut, 

lakukan perbaikan jika  ada 

•   Mengecek    journal    transaksi    dari    masing-masing    artikel    (contoh :  minibar, 

telepon,  telefax,  credit  card dan lain-lain) 

•    Mengecek  penghasilan  dari per-F/O kasir 

•  Untuk  melakukan   pembetulan   terhadap  bill   yang  tamunya  sudah  check-out 

dengan menggunakan fungsi  Closed Guest Bill 

 
Cara  menjalankan  fungsi Night Audit  : 

 
1.  Klik  icon F/O Cash kemudian  akan terlihat toolbar  “Accounting”  pilih Night Audit 

2.  Maka  akan tampil layar  Night Audit  Program, klik  Start untuk mengaktifkan 

3.  Selanjutnya akan tampil  pertanyaan : Do  you really  want to run……..” 

Jawab Yes  untuk menjalankan dan No  untuk membatalkan 

4.  Setelah proses selesai  akan muncul  layar  untuk pemilihan   printer 
 

 
5.17   LANGKAH-LANGKAH    CHECKING    SEBELUM  PROSES    NIGHT    AUDIT 

DIJALANKAN 

 

 
5.17.1 CHECK FO  TRANSACTION 

 
F/O  CASHIER        ACCOUNTING      BOOKING  JOURNAL  BY ARTICLE 

Check satu per satu ARTICLE yang ada dengan bukti transaksinya, seperti : 

-     Ticket Swimming  Pool 

-   Internet & Email 

-   Telephone 

-   Miscellaneous 

-     Dan lain –  lain 

Apabila   semua transaksi   article  sudah   balance   (cocok), cetak  per  article 

transaksi.
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5.17.2 CHECK BILL-BILL  RESTAURANT 

 
FB REPORTS        DAILY  SALES  REPORT  BY USER 

Check satu  per  satu  Bill-Bill   dari   semua  outlet,   apakah  ada  yang  masih 

belum  BALANCE  / CLOSED. 

5.17.3 CHECK PEMBAYARAN 

Hasil transaksi  dari FO  Cashier 

FO  CASHIER        ACCOUNTING       BOOKING  JOURNAL  BY ARTICLE 

Check satu per satu pembayaran  (Payment) article  yang ada dengan BUKTI 

TRANSAKSI-nya,  seperti : 

a.    CASH (Cash  Deposit,  Cash Rp. , Cash Outlet) 

b.   CREDIT  CARD  (Visa s/d AMEX Card) 

c.   CITY  LEDGER  ( Company Ledger  s/d Individual  Ledger) 

 
Cetak report per masing-masing article pembayaran ( Payment ) 

 
5.17.4 CHECK ROOM REV EN UE  BREAKDOW N 

 
F/O CASHIER        ACCOUNTING      ROOM  REVENUE  BREAKDOWN 

•  Check  apakah   HARGA    KAMAR   ,  BREAKFAST,   LUNCH    dan     DINNER yang 

terdefinisi pada RESERVASI sudah benar (APAKAH  DALAM   US$ atau Rp.) 

•    Check jenis  ARRANGEMENT  (BB,  HB,  FB) khususnya  untuk  tamu  yang C/I 

hari  ini. 

• Kalau   sudah  BENAR,   CETAK   Report  tersebut   (sebaiknya   lebih   dari   satu), 

karena  apabila   proses  night    audit   telah   berjalan,   maka  report  

tersebut TIDAK DAPAT  di  cetak  ulang. 

 
5.17.5 CHECK TOTAL PENGHASILAN  (REVENUE) DARI MASING-MASING 

TRANSAKSI 

 
F/O CASHIER        ACCOUNTING      F/O  TURNOVER REPORT  BY DEPARTMENT 

 
***    TANGGAL      TRANSAKSI      DIUBAH      KE     TANGGAL      TRANSAK SI      YANG 

DIINGINKAN 

***** BELUM ADA NILAI  UNTUK  ROOM  CHARGE  . 

 
5.17.6 CHECK SEGMENT CODE DARI TAMU YANG C/I HARI INI,KHUSUSNYA 

UNTUK WIG,  HOUSE USE DAN COMPLIMENT 

 
F/O RECEPTION      IN  HOUSE : 

A.   WALK IN  GUEST LIST  (untuk WIG) 

B.   COMPLIMENT GUEST  LIST  (untuk HOUSE USE dan   COMPLIMENTARY) 

 
Jika  ada   kesalahan,   lakukan   perbaikan   pada  data  reservasi,   Chek  di   MAIN 

RESERVATION dan   di  GUEST CARD  FILE 

 
5.17.7 CHECK NATIONALITY & COUNTRY 

 
ADD  PROGRAM S        RUN  USER’S  PROGRAM S        KLIK  NIGHT  AUDITOR  (layar 

sebelah    kiri  (warna   biru   tua))       KLIK  CHECK    NATION    &  COUNTRY    

(layar sebelah  kanan (warna biru  muda).
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Apabila     ada  muncul   data,   maka  cetak  data  tersebut,   kemudian    

lakukan pengisian  Nationality & Cuontry  di  GUEST CARD  FILE  dari  masing-

masing  nama tamu yang tercetak 

 
5.17.8 CHECK OPENED MASTER BILL 

 
ADD  PROGRAM S        RUN  USER’S PROGRAM S        KLIK  NIGHT  AUDITOR  (layar 

sebelah   kiri -   warna  biru   tua)       KLIK  CHECK   OPENED    MASTER   BILL  (layar 

sebelah  kanan - warna biru muda). 

 
Apabila  muncul  data saat dilakukan  pengecekan, berarti  ada MASTER  BILL  yang 

belum  ditutup  ( Closed ), padahal  tamunya sudah C/O 

 
Lakukan di  : 

F/O CASHIER        KLIK  ICON  M ASTER BILL       ISI KOLOM  “BILL  NO” 

 
APABILA   SUDAH   TERBAYAR   (misal   :  Travel Agent    Ledger,    Compa ny   Ledger, 

Individual  Ledger)  MAKA KLIK  ICON  DELETE. 

 
Jika  belum   terbayar, maka lakukan   pembayaran terlebih   dahulu   dengan salah 

satu ledger   yang  cocok,  dan  harus  di  cetak  Master   Bill-nya dan  dilampirkan 

dengan voucher dari  agent-nya. 

 
5.17.9  CHECKING  IN HOUSE GUEST 

 
A.  Tamu yang akan C/I apakah s udah di  C/I  - kan 

B.  Tamu yang seharusnya  C/O  apakah sudah di  C/O  - kan 

C.  Tamu yang Extend (perpanjang  masa tinggal / menginap) 

D.  Tamu yang Room Change (pindah kamar) 

 
5.17.10 CHECK SUMMARY CASHIER  REPORT 

 
F/O CASHIER        ACCOUNTING        SUMMARY CASHIER  REPORT 

Untuk men-check  apakah  masih   ada  Bill   dari   Outlet   yang  belum   terbayar, 

dimana  di  lihat  di kolom “OUTSTANDING” 

5.17.11  JALANKAN  PROSES NIGHT  AUDIT  PROGRAM 

F/O  CASHIER        ACCOUNTING      NIGHT  AUDIT 

**  SEBELUM LEWAT  JAM 24.00, PROSES N/A TIDAK DAPAT  DILAKUKAN 

 
5.17.12 CETAK ADDITIONAL  REPORT 

 
•    F/O  TURNOVER REPORT  (seperti langkah point  no. 5) 

*** SUDAH  TERLIHAT  NILAI  ROOM  CHARGE  *** 

 
•    CETAK  IN-HOUSE GUEST LIST 

ADD  PROGRAM S       RUN  USER’S PROGRAMS       KLIK FRONT  OFFICE  (layar 

sebelah  kiri -  warna  biru  tua)     KLIK IN-HOUSE GUEST  LIST  (layar  

sebelah kanan - warna biru muda) 

{DI  CETAK    DAN   DI     BAGIKAN   KE   DEPARTMEN T   YANG   MEMBUTUHKAN. 

MISALNYA:  RESTAURANT}
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•    CETAK  ARRIVAL  GUEST  LIST 

ADD  PROGRAM S       RUN  USER’S PROGRAMS       KLIK FRONT  OFFICE  (layar 

sebelah  kiri (warna  biru  tua))     KLIK  ARRIVAL  GUEST   LIST  (layar  sebelah 

kanan (warna biru muda)). 
{DI PRINT} 

 
•    CETAK  DEPARTURE GUEST  LIST 

ADD  PROGRAM S       RUN  USER’S PROGRAMS       KLIK FRONT  OFFICE  (layar 

sebelah    kiri  (warna   biru   tua))       KLIK   DEPARTURE  GUEST    LIST   (layar 

sebelah  kanan (warna biru  muda))     LETAKKAN TITIK  HITAM DI  “ALL” 
{DI PRINT} 

 
•    CETAK  DOUBLE  OCCUPANCY STATISTICS 

ADD  PROGRAM S       RUN  USER’S PROGRAMS       KLIK FRONT  OFFICE  (layar 

sebelah    kiri  (warna   biru   tua))       KLIK  DOUBLE    OCC.STATISTICS   

(layar sebelah  kanan (warna biru  muda). 

{DI PRINT} 

 
Catatan : 

Apabila  pada saat melakukan  pencetakan laporan  Night Audit,   dan hasil  yang 

ter cetak  kurang  bagus,  dapat  dilakukan   pen-cetakan  ulang   terhadap  laporan   

N/A tersebut, yaitu dengan fungsi  “Re-Print”



 

 

.FRONT. OFFICE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Chapter 6 
 

 

CHECK - OUT
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Menu Check-Out  terdiri dari : 

 
6.1   Arrival Departure List 

6.2   Departed Guest  List 

6.3   Early C/O Guest  List 

6.4   Individual Check Out 

6.5   Group Check Out 

6.6   History List 
 

 
6.1  ARRIVAL DEPARTURE LIST 

 
Penjelasan dan penjabarannya dapat dilihat pada bab 2. FO –Menu  Reservation. 

 

 
6.2  DEPARTED GUEST LIST 

 
Berisi  daftar   nama  tamu  hotel   ( individual,   company,  travel   agent  ) yang telah 

check out pada tanggal  tertentu 

 

 
Gbr. 6.1 - Departed Guest  List 

 

 
6.3  EARLY C/O GUEST LIST 

 
Daftar   ini   berisi   tamu  –  tamu  yang  check-out  lebih   cepat  dari   tanggal   yang 

direncanakan.
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Gbr. 6.2 – Early C/O Guest  List 

 

 
 

6.4  INDIVIDUAL CHECK OUT 

 
Berisi tentang  daftar / list  dari tamu  individual yang akan check out   pada hari  ini 

 

 
Gbr. 6.3 - Individual  Check Out List
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6.5  GROUP CHECK OUT 
 

Berisi daftar  nama / list  tamu hotel  group yang tergabung dalam  satu  GroupName 

yang sama dan akan check out pada tanggal tertentu. 
 

Group Check-Out dapat dilakukan secara: 
 

6.5.1  Otomatis check-out 
 

6.5.2  Manual  check-out. 
 

 

 
 

Gbr. 6.4 - Group Check Out List 
 

 
6.5.1 Otomatis Check-Out 

 

 
Adalah fungsi  untuk men-Check-Outkan tamu Group secara langsung 

 

 
Cara  melakukan Otomatis Check-Out  : 

 

 
1.   Klik menubar  Check-Out lalu blok Group Check-Out maka akan keluar  Gbr. 6-4 

 

2.   Pada layar  Group  Check-Out  blok nama  Group  tamu  hotel  kemudian  klik   dua 

kali maka akan muncul  nama-nama tamu dari  Group Gbr. 6-5 
 

3.      Blok salah satu nama dari  lalu klik  Icon Automatic  C/O  lihat  Gbr. 6-5 
 

4.   Maka  tampil  informasi  “ Do  You  really  want to start the Automatic  Group Check 

Out?” klik   YES  jika   tamu sudah check-out semua secara riil  dan   klik   NO  jika 

belum.  Lihat  Gbr. 6-6



6.  FRONT  OFFICE - CHECK-OUT 
 

 

 
 

 
Gbr. 6.5 – Automatic C/O 

 

 
Gbr. 6.6 – Information Box



6.  FRONT  OFFICE - CHECK-OUT 
 

 

 
 

6.5.2  Manual  Check-Out 
 

 
Adalah cara men-check-outkan tamu Group satu-persatu 

 

 
Cara  melakukan Manual  Check-Out 

 

 
1.   Lakukan  langkah-langkah  1 dan 2 seperti  melakukan  Automatic  Group Check- 

Out 

2.      Blok salah satu nama dari  anggota Group yang akan Check-Out 

3.   Kemudian klik  Icon Check-Out lihat  Gambar 6-7 
 

 

 
Gbr.  6-7 - Manual  Check-Out 

 

 
6.6  HISTORY  LIST 

 

 
Untuk menampilkan  pencarian  daftar  tamu yang sudah tidak  tinggal  berdasarkan 

tanggal,   nama,  nomor kamar,  jenis   guest   file   (individual,   company atau  

travel agent).  Juga  dapat  dilihat    detil  transaksi  tiap   reservasi  dengan  cara  

mengklik tombol  Display Bill Member  (Gbr 6-8). Selain  itu,  juga masih  bisa  melihat  

lebih  detil segala  transaksi  room transfer  pada outlet  tertentu. Double-click pada  

salah  satu artikel  room  transfer,  maka  detil  tagihan  pada  outlet  tersebut  akan 

ditampilkan (Gbr 6-9). 

 
Menu  History  List   ini  juga  dapat  digunakan  untuk mencari  nomor  bill yang  

sudah tidak  aktif  (Hotel  Bill  atau  Non-Stay Guest Bill).  Klik  tombol  Closed Bill  (Gbr 

9-8), lalu masukkan  nomor  bill   yang   diinginkan   dan tekan  enter.  Sebuah  menu 

yang menampilkan   perincian   tagihan   akan muncul.   Untuk mencetak  bill   

tersebut  klik tombol  Print.



6.  FRONT  OFFICE - CHECK-OUT 
 

 

 
 

 
Gbr. 6.8 - Guest  History List
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Adalah   salah   satu  departemen yang ada  di   hotel,   dimana   departemen  

tersebut melakukan  kegiatan  pemas aran / promosi  terhadap fasilitas  – fasilitas  

yang ada di suatu hotel. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan layar Sales 

 
Tampil modul-modul  / icon Sales  (lihat pengenalan  icon sales) 

B. Pengenalan  Icon Sales 

Icon               Field                                         Fungsi 
 

Guest Card 
 

 
 
 

Sales 

Customer 

List 

 

 
Sales 

Activity List 
 

 
Stop/Exit 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu yang 

pernah tinggal 

 

 
Untuk menampilkan  data tamu / pelanggan  yang 

ditangani  oleh  seorang petugas sales 

 
 

 
Untuk menampilkan  kegiatan sales 
 

 
 
 
Untuk keluar  dari  modul  sales

 
 
 
 
 

 
8.1          GUEST CARD 

 
Untuk menampilkan  nama-nama tamu hotel.  Fitur  ini  berfungsi  sama pada modul 

F/O  Reception. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan layar Guest  Card 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Guest Card 

3.    Tampil layar  Guest Card (lihat  Gbr. 8.1)
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Gbr. 8.1 - Layar  Guest  Card 

 

 
B.   Penjabaran layar Guest  Card 

 

Field Fungsi 

 
Name 

Country 

Address 

City 

Phone 

 
Query 

Name 

1stName 

 
CardType 

Individual 

Company 

Travel Agent 

 
Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  negara asal  tamu 

Untuk menampilkan  alamat  tamu 

Untuk menampilkan  kota asal tamu 

Untuk menampilkan  nomor telpon 

 

 
Untuk mencari  nama tamu yang dikehendaki 

Untuk mencari  nama depan dari  tamu yang 

dikehendaki 

 
Untuk  menampilkan   Guest   Card  File  berdasarkan 

individu atau  perorangan 

Untuk  menampilkan   nama-nama  tamu berdasarkan 

perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama-nama  tamu berdasarkan 

biro perjalanan 



8. SALES  AND MARKETING 

194 
SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 
 

8.2      SALES CUSTOMER LIST 

 
Untuk menampilkan  data tamu / pelanggan  yang ditangani  oleh  seorang petugas 

sales 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan layar Sales Customer  List 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List 

3.  Klik Icon tanda tanya (?) untuk mengisi nama Sales 

4.    Tampil layar  Sales’s  Customer List  ( lihat  Gbr. 8.2a ) 

 

 
Gbr. 8.2a - Sales’s  Customer  List 

 
B.     Penjabaran dari layar Sales Customer  List 

 

Field Fungsi 

 
UserID 

Name 

Title 

Address 

Zip 

City Phone 

Telefax 

CreateDate 

C-ID 

 

 
UserID 

 
Untuk menampilkan  kode pemakai / petugas sales 

Untuk menampilkan  nama pelanggan 

Untuk menampilkan  jenis  suatu perusahaan, misal : PT,  CV dll 

Untuk menampilkan  alamat  Untuk 

menampilkan  kode pos Untuk 

menampilkan  nama kota Untuk 

menampilkan  nomor telpon Untuk 

menampilkan  nomor fax 

Untuk menampilkan  tanggal  pembuatan 

Untuk menampilkan  kode petugas yang melakukan  perubahan 

atas data dari tamu / pelanggan 

 
Untuk mengganti  kode petugas sales  dan menampilkan 
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Company 

pelanggan yang ditangani  oleh petugas yang bersangkutan 

Untuk mencari  nama pelanggan
 
 

 
C.   Modul-modul  yang ada pada layar Sales Customer  List 

 

Icon Field Fungsi 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Guest Turnover 

Budget 
 

 
 
 
S-Activity  To  Selected 

Customer 
 

 
View  Generated 

Reservation 
 

 
 
 
 
 
xecute 

 

 
 
 

Help 
 

 
 
 
 

New 
 

 
 
 
Delete 

 

 
 
 
 
Print 

 

 
 
 
Stop/Exit 

 
Untuk    menampilkan        banyaknya 

pendapatan yang hendak diperoleh  dari 

seorang tamu / pelanggan 

 

 
Untuk    melihat       suatu   kegiatan      

dari petugas sales terhadap seorang 

tamu/pelanggan 

 
Untuk  menampilkan   reservasi  yang  ada 

dari       s eorang     tamu/pelanggan         dan 

petugas sales  dapat menutup suatu 

perjanjian  yang ada  untuk mendapatkan 

point/nilai 

 

 
Untuk menyelesaikan  suatu proses 

 

 
 
 
Untuk menampilkan  inisial dan nama  dari 

petugas sales 

 
 

 
ntuk membuat atau mengambil  data 

seorang tamu/pelanggan  yang baru 

 

 
Untuk menghapus  data  seorang 

tamu/pelanggan 

 
 

 
Untuk menceta k  data  tamu/pelanggan 

 

 
 
 
ntuk mengakhiri  suatu proses 
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8.2.1 CREATE NEW SALES CUSTOMER LIST 

 
Adalah  fungsi  untuk membuat atau mengambil  data seorang tamu/pelanggan  yang 

baru dari  seorang petugas sales 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  kemudian klik  icon Sales  Customer List 

2.    Pilih  data    tamu    yang   dikehendaki,      apakah   tamu/pelanggan     

perorangan, perusahaan  atau  biro   perjalanan    dengan  memilih    pada  card  

type,  setelah terpilih   kemudian   klik   icon  Execute,   maka   data   dari   

tamu/pelanggan   akan terlihat  pada layar  sales’s  customer  list ( lihat Gbr. 8.2b ) 

 
Pada saat  membuat  Guest Card File  baru,  khususnya  Company dan  Travel Agent, 

jika  di  kolom  Sales-ID  diisi   User  ID  dari   salesnya   maka  otomatis   Guest tersebut 

akan muncul  di  dalam  Sales  Customer List  sesuai  ID  masing-masing sales. 

 
Selain  itu  Sales  Customer List  dapat diurutkan  berdasarkan  Nama, Alamat  dan lain- 

lain dengan meng-klik di  salah satu fieldnya. 

 

 
Gbr. 8.2b - Layar  Company  Guest  Card Files 

 

 
8.2.2 DELETE SALES CUSTOMER LIST 

 
Apabila  suatu data pelanggan  tidak  dipergunakan  lagi,  maka data tersebut  dapat 

dihapus. 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  kemudian klik  icon Sales  Customer List.
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2.    Blok data  tamu/pelanggan   yang  hendak  dihapus,   kemudian   klik   icon  

Delete maka akan muncul  pertanyaan : “Do  you   really  want to delete  the 

customer list 

?”.  Pilih Yes  untuk menghapus  dan No untuk membatalkan. 

3.  Apabila    data  yang  hendak  dihapus    terdapat  aktivitas   dari  seorang  

petugas sales,  maka sistem  akan menolak  untuk menghapus  data tersebut, 

maka akan muncul  informasi “ Activity record exists, deleting not possible “ 

 

 
8.2.3 MENCETAK SALES CUSTOMER LIST 

 
Apabila   data  –  data  dari   pelanggan   hendak   di   cetak,   maka   lakukan   langkah   – 

langkah sebagai  berikut  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  kemudian klik  icon Sales  Customer List. 

2.  Kemudian    klik    icon  Print,    maka  data-data  semua  pelanggan    dari   

seorang petugas sales  akan tercetak semua. 

 

 
8.2.4  MENCARI KODE PETUGAS SALES 

 
Jika  hendak  menampilkan   data pelanggan   dari   seorang petugas  sales   yang  lain, 

maka lakukan  hal-hal  di bawah  ini : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  dilanjutkan  dengan meng-klik  icon Sales 

Customer List. 

2.  Apabila  pada awalnya  telah  terdefinisi di  kolom  user  ID kode  seorang  petugas 

sales,  dan jika  hendak menampilkan  kode user Id dan nama petugas sales  yang 

lainnya,  klik    icon help  maka akan tampil layar  yang berisi nama dari kode-

kode petugas sales  yang ada.  Pilih salah  satu dari  nama tersebut, kemudian  klik  

icon Execute sehingga  layar sales’s customer  list akan  menampilkan  data 

pelanggan dari  petugas sales tersebut. 

 

 
8.3  GUEST TURNOVER BUDGET 

 
Adalah  fungsi  untuk menampilkan  banyaknya anggaran  pendapatan  yang hendak 

diperoleh  dari  seorang tamu / pelanggan,  dimana  lebih  relevan  kepada suatu Travel 

Agent  atau Companya. 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan layar Guest  Turnover Budget 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List, blok salah satu tamu hotel 

3.  Klik  icon Guest Turnover  Budget 

4.  Maka  akan tampil layar  Guest Turnover  Budget ( lihat  Gbr. 8.3 )
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Gbr. 8.3 - Guest  Turnover Budget 

 

 
B.     Penjabaran layar Guest  Turnover Budget 

 

Field Fungsi 

 
Customer 

Budget 

Month 

Lodging 

F-B 

Others 

RmNights 

ID 

Icon New 

Icon Delete 

Icon Cancel/Exit 

 

 
 
 

Untuk menampilkan  bulan 

Untuk menampilkan  total  nilai anggaran  kamar yang 

dikehendaki 

Untuk menampilkan  total  nilai anggaran makanan dan 

minuman 

Untuk menampilkan  total  nilai anggaran  dari pendapatan 

lain-lain 

Untuk menampilkan  anggaran lamanya tinggal 

Untuk menampilkan  kode pemakai 

Untuk membuat  anggaran  baru pada bulan  tertentu 

Untuk menghapus anggaran pendapatan bulan  yang dipilih 

Untuk keluar  dari  layar  Guest Turnover  Budget 
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8.3.1  CREATE NEW TURNOVER BUDGET 

 
Cara  menampilkan layar Create New Turnover Budget 

 
1. Klik icon Sales Customer List kemudian pilih pelanggan yang hendak dibuat 

anggarannya 

2.  Setelah  ter-blok   klik   icon  Guest  Turnover   Budgets,     maka  akan  tampil   layar 

Customer Budgets 

3.  Klik  icon New untuk mendefinisikan  anggaran yang dikehendaki 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 8.4 - Layar  Create  New Customer  Budgets 
 

 
 
 

8.3.2 DELETE CUSTOMER BUDGET 

 
Langkah-langkah untuk menampilkan layar Delete  Customer  Budget 

 
1.  Klik  icon Sales   Customer List   kemudian  pilih pelanggan  yang hendak 

dihapus anggarannya 

2.  Setelah  ter-blok   klik   icon  Guest  Turnover   Budgets,     maka  akan  tampil   layar 

Customer Budgets 

3.    Blok anggaran  yang  hendak  dihapus,   kemudian   klik   icon  Delete,   maka  

akan muncul   pertanyaan :  “Delete   the  guest   Budgets?“  klik   Yes   maka  

Customer Budget akan terhapus
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8.4     S-ACTIVITY TO  SELECTED CUSTOMER 

 
Fitur   ini   digunakan   untuk  menampilkan   kegiatan   seorang  petugas  sales   yang 

menangani  seorang pelanggan. 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan layar S-Activity to selected customer 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List. 

3.    Pilih salah satu pelanggan,  lalu klik  icon S-Activity to selected customer. 

4.  Maka  akan tampil layar  Gbr. 8.5 

5.  Juga dapat  ditampilkan   sales   activity   pada tanggal   tertentu  dengan mengisi 

Next Action Date dan To  Date. 

 

 
Gbr. 8.5 – S-Activity to selected customer
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B.     Penjabaran layar S-Activity to Selected Customer 

 
Field Fungsi 

 
Sales Activity List 

Prospect Customer 

 
Description 

Target  Amount 

Prior 

 
Comp (competitor) 

Next Action 

Time 

Finish 

FinDate 

ID 

C-ID 

Chg-Date 

Active 

Query 

Next Action  Date 

To  Date 

 
Display All User’s  - 

Activity 

 
Status Type 

All 

In Progress 

 
Finished 

 

 
Untuk menampilkan  pelanggan  yang memiliki peluang 

untuk dihubungi 

Untuk menampilkan  penjabaran 

Untuk menampilkan  target penjualan 

Untuk menampilkan  nomor prioritas  terhadap proyek 

yang ditangani 

Untuk menampilkan  urutan nomor saingan yang ada 

Untuk menampilkan  tanggal  kegiatan selanjutnya 

Untuk menampilkan  jam dari kegiatan selanjutnya 

Untuk menampilkan  selesai atau tidak  suatu kegiatan, 

Yes  = Selesai,  No = belum selesai 

Untuk menampilkan  tanggal  dari suatu kegiatan  yang 

telah selesai  dilakukan 

Untuk menampilkan  kode sales  yang membuat suatu 

kegiatan 

Untuk menampilkan  kode pemakai  yang melakukan 

perubahan 

Untuk menampilkan  tanggal  terakhir  terjadinya 

perubahan 

Untuk menampilkan  status dari  suatu aktivitas 
 

 
Untuk mengisi  tanggal  dari  suatu aktivitas 

Untuk mengisi  tanggal sampai  dengan tanggal  berapa 

suatu aktivitas  hendak ditampilkan 

Apabila diberi  tanda centang (√) maka akan 

menampilkan  semua nama petugas sales 

 

 
Untuk menampilkan  status aktivitas  secara keseluruhan 

Untuk menampilkan  aktivitas  yang masih dalam  status 

penggerjaan 

Untuk menampilkan  aktivitas  yang sudah selesai 

ditangani 

 

 
Icon Field Fungsi 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
View  Activity Lines 

 

 
 
 
 

Execute 

 

 
Untuk melihat  aktivitas-aktivitas  dari 

petugas sales 

 
 

 
Untuk menyelesaikan  suatu proses 
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Edit 
 
 
 
 

         New 

 

         Delete 
 
 

Exit/Stop 

Untuk melakukan pembetulan 
 

 
 
 
 
Untuk membuat  aktivitas  sales  yang baru 
 

 
 
 
 
Untuk menghapus  aktivitas sales 
 

 
 
 
Untuk keluar  dari  modul  Sales  Activity List

 
 
 
 
 

C.   MODUL-MODUL SALES ACTIVITY  LIST. 

 
8.4.1  CREATE NEW SALES ACIVITY  LIST 

8.4.2  EDIT  SALES ACTIVITY  LIST 

8.4.3  DELETE SALES ACTIVITY  LIST 

8.4.5  VIEW  ACTIVITY  LINES 
 

 
8.4.1  CREATE NEW SALES ACTIVITY 

 
Berfungsi  untuk membuat aktifitas sales  yang baru 

 
Langkah  - langkahnya  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List  maka akan tampil  layar  Sales  Customer List.  Blok 

nama pelanggan  yang hendak dibuat  baru aktifitasnya,   kemudian  klik  icon 

S- Activity  to Selected  Customer.  Maka  akan muncul  menu Sales  Activity  List  

(Gbr 

8.5). Lalu klik  icon New 

3.    Tampil layar  sales  activity  main  record  untuk  diisi kegiatan  yang akan dilakukan 

(lihat  gbr. 8.6). 

4.  Klik    icon  Execute   untuk   menyelesaikan    pengisian    kegiatan    dari   

seorang pelanggan 

5.  Maka   akan  tampil  pertanyaan   “Create  activity   line  record?”.  Klik   Yes   

untuk membuat   daftar     kegiatan     dari    seorang   petugas   sales      dan    

No     untuk membatalkan 

6.  Setelah  activity  record terdefinisi  maka akan kembali  ke layar  sales  activity  list 

(lihat  Gbr. 8.5)
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Gbr. 8.6 - Layar Create  New Sales Activity List 

 

 
8.4.2  EDIT  SALES ACTIVITY  LIST 

 
Berfungsi  untuk mengubah data kegiatan  sales  jika  ada kesalahan  atau perubahan 

tertentu. 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List  maka akan tampil  layar  Sales  Customer List.  Blok 

nama pelanggan  yang hendak diubah  aktifitasnya,  kemudian  klik  icon S-Activity 

to Selected  Customer.  Maka  akan muncul  menu Sales  Activity  List  (Gbr 

8.5). Kemudian klik  Modify 

3.  Lakukan   perubahan terhadap  data  yang mengalami   perubahan atau  terdapat 

kesalahan,   kemudian   klik   icon Execute,  maka  layar   akan kembali  pada posisi 

semula yaitu  pada layar  Sales  Activity List (Gbr. 8.5). 

 

 
8.4.3   DELETE SALES ACTIVITY  LIST 

 
Jika data  kegiatan  seorang petugas sales  telah  selesai  ditangani,  maka data-data 

tersebut dapat dihilangkan / dihapus. 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List  maka akan tampil  layar  Sales  Customer List.  Blok 

nama pelanggan   akan dihapus   aktifitasnya,   kemudian   klik   icon  S-Activity  

to Selected   Customer.   Maka   akan muncul  menu  Sales   Activity  List   (Gbr  

8.5). Kemudian klik  Delete.
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3.    Pilih nama  pelanggan   yang hendak  dihilangkan  / dihapus   kemudian  klik   

icon Delete,  untuk suatu aktifitas  yang berstatus belum  finish (belum  selesai)  

akan muncul  peringatan  dari  sistem  : “This status  of selected  activity  is  NOT  

finished” kemudian  klik  Ok 

4.   Jika data  pelanggan  tetap akan dihapus,  maka muncul  pertanyaan oleh  sistem 

“Do    you  really    want  to  delete    the  activity    …………..     ?”   jawab   Yes    untuk 

menghapus data kegiatan  dari  petugas sales  dan No  untuk membatalkan. 

 

 
8.4.4   VIEW  ACTIVITY  LINES 

 
Untuk melihat  aktivitas / kegiatan dari  seorang petugas Sales 

 
A.   Cara menampilkan layar View Activity Lines 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List  kemudian  pilih customer  yang hendak ditampilkan 

activitynya  lalu klik  icon S-Activity to Selected Customer maka akan tampil layar 

Sales    Activity   List    dan  akan  muncul   menu  Sales    Activity   List    (Gbr  

8.5). Kemudian  klik   icon   View Activity  Lines,   maka akan tampil  layar  View   

Activity Lines  (lihat  Gbr. 8.7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 8.7 View Activity Lines
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B.     Penjabaran layar View Activity Lines 
 

Field Fungsi 

 
Sales 

Opportunities 

Company 

Contact 

Status 

 
Prospect Name 

Stage 

Product Name 

 
Target  Amount 

FinDate 

ID 

C-ID 

 
Chg-Date 

ActNo 

 
Schedule 

Activity 

ActCode 

Date 

Time 

EndTime 

Priority 

Scheduled  With 

Regarding 

 

 
 
 

Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk menampilkan  nama orang yang bisa dihubungi 

Untuk menampilkan  status aktivitas  yang dikerjakan 

(Open, Close,  Inactive) 

Untuk menampilkan  deskripsi aktivitas 

Untuk menampilkan  tahap aktivitas  sales 

Untuk menampilkan  nama produk / layanan yang akan 

dijual 

Untuk menampilkan  target penjualan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  suatu kegiatan 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 

Untuk menampilkan  kode petugas yang melakukan 

perubahan 

Untuk menampilkan  tanggal  perubahan 

Nomor aktivitas 
 

 
 
 

Untuk menampilkan  kode kegiatan  yang dijalankan 

Untuk menampilkan  tanggal  dari suatu kegiatan 

Untuk menampilkan  jam mulainya  kegiatan 

Untuk menampilkan  jam berakhirnya  kegiatan 

Untuk menampilkan  prioritas  kegiatan 

Untuk menampilkan  nama orang yang bisa dihubungi 

Untuk menampilkan  deskripsi  singkat  mengenai  aktivitas 

yang dilakukan 

 

 
8.4.4.1   EDIT  VIEW  ACTIVITY  LINES 

 
Apabila    akivitas    sales    mengalami    perubahan  atau  terdapat   kesalahan,    maka 

lakukan  koreksi  terhadap data yang bersangkutan. 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Klik  icon sales  activity list 

2.  Klik  icon   view activity  lines,  akan terlihat  layar  yang berisi  aktivitas  sales  yang 

ada 

3.    Pilih atau  blok   aktivitas  sales  yang hendak dikoreksi  kemudian  klik   icon Edit, 

dan akan tampil  layar  Schedule Activity 

4.  Setelah  dilakukan  pembetulan,  klik   icon Execute  maka  layar  kembali  ke layar 

view activity lines.
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8.4.4.2   INSERT  VIEW  ACTIVITY  LINES 

 
Digunakan untuk menambah  suatu  kegiatan  sales  pada kegiatan  yang sudah ada 

sebelumnya.  Untuk menambah  activity  line / schedule  activity,  kita  harus membuat 

Opportunity terlebih  dahulu. 

Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Klik  icon sales  activity list, 

2.  Klik  icon   view activity  lines,  akan terlihat  layar  yang berisi  aktivitas  sales  yang 

ada. 

3.    Pilih aktivitas  sales  / opportunities  yang hendak ditambah,  lalu klik   icon Insert 

view activity lines 

4.  Setelah  mengisi  data yang dibutuhkan,  klik  icon Execute  maka  layar  kembali  ke 

layar  view activity lines. 

 

 
8.4.4.3   DEL ETE  VIEW  ACTIVITY  LINES 

 
Apabila   suatu aktivitas   sales   tidak   diperlukan   lagi  atau   sudah  selesai   ditangani, 

maka aktivitas  tersebut dapat dihilangkan / dihapus. 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Klik  icon sales  activity list, 

2.  Klik  icon   view activity  lines,  akan terlihat  layar  yang berisi  aktivitas  sales  yang 

ada 

3.    Pilih aktivitas  sales yang hendak dihilangkan,  klik  icon  delete view activity lines 

4.  Akan muncul pertanyaan “Do  you   really want to delete ……………?” pilih Yes untuk 

menghapus  dan No untuk membatalkan penghapusan. 

 

 
8.4.4.4   END VIEW  ACTIVITY  LINES 

 
Apabila  suatu aktivitas  sales  yang telah  selesai  dilakukan,  maka aktivitas  tersebut 

dapat ditutup / diselesaikan 

 
Langkah  – langkahnya  : 

 
1.  Klik  icon sales  activity  list,  pilih aktifitas  yang sudah dilakukan  (dikolom finished 

: Yes) 

2.  Klik  icon   view activity  lines,  akan terlihat  layar  yang berisi  aktivitas  sales  yang 

ada, dibaris   kegiatan   pada layar   activity   main   record  blok dan  diklik kegiatan 

yang hendak diselesaikan maka secara otomatis  icon End akan aktif 

3.  Klik  icon   End   view  activity  lines,  maka sistem   akan menampilkan  pertanyaan 

“Do   you realy  want to close  the sales  activity………………… ….?”  jawab Yes  untuk 

menyelesaikan  / menutup kegiatan  sales  dan No  untuk membatalkannya 

4.  Untuk melihat  kembali  kegiatan  sales  yang telah  diselesaikan  dari  layar  

sales activity  list  pada  kolom Active  Flag pilih yang Close dan pada  kolom Status  

Type pilih yang  Finish / All,  sehingga  dilayar sales  activity  list  akan tampil 

data-data kegiatan  yang telah diselesaikan / ditutup 

5.  Setelah   melakukan   penyelesaian   aktivitas   sales,   klik  icon Execute  maka  layar 

kembali  ke layar  view activity lines.
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8.5   VIEW  GENERATED RESERVATION 

 
Untuk  menghasilkan    suatu  nilai /  point    bagi   seorang  petugas  sales,   apabila 

pelanggan yang ditangani  telah  melakukan  reservasi 

A.   Langkah-langkah  menampilkan layar View Generated Reservation 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Customer List, lalu  pilih salah satu pelanggan 

3.  Klik icon   View Generated  Reservation 

4.  Maka   akan  tampil   menu  reservation   (Gbr 8.8 /  Lihat   bab  2  –  Reservation) 

dengan reserve name sesuai yang dipilih 

 

 
Gbr. 8.8 - Layar  View Generated  Reservation 

 

 
B.     Penjabaran layar View Generated  Reservation 

 

Field Fungsi 

 
Reservation Main 

Record 

ResNo 

Qty 

 
Arrival 

Depart 

GroupName 

Seg 

Deposit 

 

 
 
 

Untuk menampilkan  nomor reservasi 

Untuk menampilkan  berapa banyak kamar yang 

dipesan 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan 

Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk menampilkan jenis  tamu (Walk-In,  VIP 

dll) Untuk menampilkan  banyaknya uang muka 

yang dijanjikan 
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Due Date 

Paid amount 

Sales 

ID 
 

 
Chg-Date 

ID 

 
Reservation- 

Member  Records 

GuestName 

Arrival 

Nights 

Depart 

Qty 

 
Cat 

RmNo 

A = Adult 

Co = Compliment 

 
ResStatus 

Argt  Code 

RoomRate 

ID 

Chg.Date 

 
C-ID 

 
Reservation 

Resident 

Arrival Today 

All 

Untuk menampilkan  batas waktu uang muka harus 

dibayarkan 

Untuk menampilkan  besarnya  nilai uang muka yang 

sudah dibayar 

Untuk menampilkan  kode pertugas sales  yang 

menangani  pelanggan  yang melakukan  reservasi 

Untuk menampilkan  kode petugas reservasi 

 

 
Untuk menampilkan  terjadinya tanggal  reservasi 

Kode petugas reservasi  yang melakukan perubahan 
 

 
 
 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  lamanya  tamu menginap 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan tamu 

Untuk menampilkan  berapa banyak kamar yang 

dipesan 

Untuk menampilkan  kategori  kamar (DLX,  SPR  dll) 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  banyaknya orang dewasa 

Untuk menampilkan  kamar yang gratis/tidak  perlu 

bayar 
Untuk menampilkan  status reservasi 

Untuk menampilkan  kode arrangement 

Untuk menampilkan  harga kamar 

Untuk menampilkan  kode petugas reservasi 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya perubahan 

terhadap reservasi 

Untuk menampilkan  kode petugas reservasi  yang 

melakukan perubahan 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu yang masih 

dalam status pemesanan 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu yang masih 

tinggal 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu yang datang 

hari  ini 

Untuk menampilkan  nama-nama semua tamu dari 

seorang petugas sales 

  
 

 
8.6          SALES ACTIVITY 

 
Menu  ini  merupakan semacam organizer  untuk kegiatan  – kegiatan  yang 

dilakukan petugas  sales.   Modul  ini   terdiri  dari  Calendar,   Opportunity   List,   

Task  List   dan Contact Detail. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan layar Sales Activity 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales 

2.  Klik  icon Sales  Activity,  maka akan muncul  layar  Sales  Activity.  Menu  ini  hampir 

sama dengan menu Sales’ Customer List   (bab 8.2)
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Gbr 8.9 – Sales Activity 

 
B.   Penjabaran layar Sales Activity 

 

Icon Description Fungsi 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
Calendar 

 

 
 
 
Opportunity List 

 

 
 
 
 
Task List 

 

 
 
 
 
Contact Detail 

 

 
Untuk menampilkan  kalender 

 

 
 
 
Untuk menampilkan  daftar  kesempatan 

penjualan  (opportunity)  yang ada. 

 

 
Untuk menampilkan  daftar  aktivitas  sales 

(semacam  To-Do List) 
 

 
 
 
Untuk menampilkan  detil kontak yang dapat 

dihubungi,  termasuk catatan, aktivitas  dan 

opportunity yang ada. 
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8.6.1  CALENDAR 

 
Menu  calendar  ini  digunakan  untuk melihat  jadwal  kegiatan  pada bulan  

tertentu. Pada  menu  ini  dapat mengubah kegiatan  sales  yang  dipilih pada  tanggal 

tertentu. Daftar kegiatan ini  dapat  ditambah pada menu Task List (bab 8.6.3) 

 

 
Gbr 8.10 - Calendar 

 
Untuk mengubah  kegiatan  sales  pada tanggal  tertentu, klik  pada salah  satu tanggal 

yang  memiliki daftar  kegiatan.  Lalu  klik   icon Modify.  Maka  menu Schedule  

Activity akan muncul.  Ubah data yang diperlukan  lalu klik  tombol  OK. 

 
Secara default,   aktivitas  yang ditampilkan  hanya  yang  dimiliki oleh  petugas 

sales yang sedang aktif.  Klik  pada  check  box Display All User’s  Activity dan klik   

Execute untuk menampilkan  kegiatan semua petugas sales pada bulan  tertentu. 

 

 
8.6.2  OPPORTUNITY LIST 

 
Menu     ini    digunakan     untuk   melihat     daftar     kegiatan     utama  petugas  

sales. Opportunity  merupakan target utama sales  yang bersangkutan dan berisi  

aktivitas 

– aktivitas  untuk mencapai target tersebut. 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan Opportunity List 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing. 

2.  Lalu klik  icon Activity List. 

3.  Lalu pada menu Sales  Customer List,  klik  icon Opportunity  List 

4.  Menu  Opportunity List seperti  pada gambar 8.11 akan ditampilkan
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Opportunity yang ada dikelompokan menjadi  3 jenis  status yaitu: 

• Open (masih berlangsung) 

•  Close (sukses / Closed-Win atau gagal / Closed-Lost) 

• Inactive (tidak dilanjutkan) 

 

 
Gbr 8.11 – Opportunity List 

 
8.6.2.1    Create New Opportunity List 

 
Klik    icon     New  untuk   menambah   daftar    opportunity    yang  baru.  Menu    

Sales Opportunity   akan  ditampilkan   (Gbr 8.12).  Isi   data  yang diperlukan   lalu  

klik   Ok untuk menyimpan data tersebut. 
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Gbr 8.12 – Menambah Opportunity 

 
Untuk menambah   kegiatan  yang  ingin  dikerjakan  terkait  dengan  opportunity  

ini, klik   tombol  Follow Up   maka akan tampil  menu Schedule   Activity.   Secara 

default, sistem  akan menampilkan  company, contact person dan deskripsi  

kegiatan  sesuai dengan opportunity  yang bersangkutan. 

 
8.6.2.2    Edit  Opportunity List 

 
Pada  menu  Opportunity   List,   klik   icon    Modify atau  double-click   pada  salah   satu 

daftar  opportunity.  Lakukan  perubahan yang diinginkan  pada  kolom yang  

tersedia, lalu akhiri  dengan klik  tombol  OK. 

 

 
8.6.2.3    Delete  Opportunity List 

 
Pada menu Opportunity  List,  pilih salah  satu opportunity  dan klik   icon Delete.  

Jika opportunity  yang  dipilih belum  selesai,  maka akan muncul  pop-up  “This 

status  of the selected  activity  is  NOT   finished.”  Klik   OK.  Jika  data  tersebut  

ingin dihapus, pada pop-up konfirmasi  “Do you want  to  delete  the activity  : 

(opportunity  name)?” klik  Yes. 

 
8.6.2.4    Mencetak Data  Opportunity 

 
Pada menu Opportunity  List,  klik   icon Print  lalu   pilih printer  yang diinginkan  

untuk mencetak semua daftar  opportunity berdasarkan status tertentu. 

 
8.6.3  TASK LIST 

 
Menu   Task List   digunakan   untuk mencatat daftar   kegiatan   yang harus dikerjakan 

pada suatu waktu. Menu  ini  berfungsi semacam to-do list.  Task List  ini  bisa  

dibuat sebagai  tindak  lanjut   (follow up)   opportunity  list   atau bisa   dibuat   secara 

terpisah dari  opportunity list. 

Jadwal   yang dibuat   melalui  Task  List  akan ditampilkan  pada Calendar  (lihat   bab 

8.6.1) 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan  Task List 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing. 

2.  Lalu klik  icon Activity List. 

3.  Lalu pada menu Sales  Customer List,  klik  icon Task List 

4.  Menu  Task List seperti pada gambar 8.13 akan ditampilkan
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Gbr 8.13 – Task List 

 
8.6.3.1    Create New Task List 

 
Pada menu task  list,   klik   icon New. Lalu  isikan  data  yang diperlukan  pada 

menu Schedule  Activity.  Kita  juga bisa  melampirkan  file  Ms.  Word atau Ms.  Excel 

(misal  : rencana jadwal kegiatan)  dengan cara mengklik tombol Attachment  lalu 

memilih file yang  diinginkan.   Setelah   lampiran  telah  disisipkan,   maka  

dokumen  file   tersebut dapat dibaca  dengan mengklik tombol  Preview. 

Klik tombol  OK untuk menyimpan  data kegiatan  atau CANCEL  untuk membatalkan. 

 

 
Gbr 8.14 – Schedule Activity
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8.6.3.2    Edit  Task List 

 
Pada  menu  Task List,  klik   icon Modify.  Lakukan  perubahan  yang diinginkan  pada 

kolom yang tersedia. Klik OK  untuk menyimpan  perubahan yang ada. 

 

 
8.6.3.3     End Task List 

 
Jika   suatu   kegiatan    s udah  selesai,    cara  mengakhiri   kegiatan    tersebut  dengan 

mengklik   icon   End   (Close   Activity).   Isi  kolom  “Clear” pada  frame  Result   dengan 

hasil  yang  telah   dicapai.    Atau   pilih  “Erase”  untuk  menghapus   kegiatan   

tanpa penjelasan tertentu. 

 

 
8.6.4  CONTACT DETAIL 

 
Menu   ini  digunakan   untuk melihat   detil  informasi  kontak suatu perusahaan  

atau individu.    Di   menu  ini,    dapat   dilihat    catatan-catatan,  opportunity   dan  

aktivitas petugas sales  terhadap suatu perusahaan atau individu (Gbr 8.15a). 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan Contact  Detail 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing. 

2.  Lalu klik  icon Activity List. 

3.    Dari menu Sales  Customer List, klik  Contact Detail 

Untuk menambahkan catatan – catatan penting  (notes), klik  icon Insert Notes, lalu 

isi  data  yang diperlukan  dan diakhiri dengan  tombol  OK  untuk menyimpannya  (Gbr 

8.15b). 

 

 
Gbr 8.15a – Contact  Detail
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Gbr 8.15b – Insert Notes
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8.7     LISTS 

 
Menubar   ini   berisi   berbagai   fitur   laporan   untuk  menunjang  operasional   petugas 

sales  dan marketing  hotel. 

Pada  beberapa  menu,  terdapat   fitur    untuk  mencetak  dan  merancang  laporan 

menggunakan program List  n Label  (Print  by   LnL)  untuk mendapatkan hasil  cetak 

yang lebih  bagus. 

 
8.7.1    TOP 50  AGENT PRODUCTION  REPORT 

 
Laporan   ini   untuk  menampilkan   50   Travel  Agent   yang  terbanyak  mendatangkan 

tamu ke hotel. 

 
A.   Cara  menampilkan  Top 50 Agent  Production Report 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik  menubar List, lalu pilih Top 50  Agent  Production  Report 

3.  Masukkan bulan dan tahun  pada  kolom Month  (By  Year-to-date)  atau 

masukkan bulan  pada  kolom MTD (By  Month-to-date) 

4.    Untuk mencetak  laporan,  klik  icon Print  atau pilih menubar  Print  By  LnL 

 

 
Gbr 8.21 - Top 50 Agent  Production Report 

 

 
B.   Penjabaran Layar Top 50 Agent  Production Report 

 

Field Fungsi 

 
Agents 

Month  (JAN...DEC) 

 
Total YTD 

 
Menampilkan  nama  Travel Agent 

Menampilkan jumlah penjualan kamar pada bulan 

tertentu 

Menampilkan total  penjualan  kamar dari  awal 
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tahun hingga bulan  yang terpilih  (Year-to-date) 

Total  LYTD 

 
By  Year-to-date 

By  Month-to-date 

Menampilkan total  penjualan  kamar tahun lalu 

 
Memilih untuk menampilkan  laporan tahunan 

Memilih untuk menampilkan  laporan bulanan
 
 

 
8.7.2  COMPANY ROOM PRODUCTION  REPORT 

 
Laporan     ini     untuk    menampilkan     perusahaan-perusahaan    (Company)   yang 

terbanyak mendatangkan tamu ke hotel. 

 
A.   Cara  menampilkan Company  Room Production Report 

1.    Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.   Klik menubar List,  lalu  pilih Company  Room Production  Report 

3.   Masukkan  bulan  dan  tahun  pada  kolom Month  untuk menampilkan  laporan 

dari  awal  tahun hingga  bulan  yang terpilih. 

4.      Untuk mencetak  laporan,  klik  icon Print atau pilih menubar  Print  By  LnL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 8.22 - Company  Room Production Report
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B.   Penjabaran Layar Company  Room Production Report 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Month  (JAN...DEC) 

Total YTD 

Total  LYTD 

 
Menampilkan  nama perusahaan 

Menampilkan jumlah penjualan kamar pada bulan 

tertentu 

Menampilkan total  penjualan  kamar dari  awal 

tahun hingga bulan  yang terpilih  (Year-to-date) 

Menampilkan total  penjualan  kamar tahun lalu 

 
 

8.7.3  GUEST TURNOVER HIT  LIST 

 
Untuk  menampilkan   nama-nama  pelanggan   beserta  dengan transaksi   terbanyak 

yang dilakukan  selama  tinggal  dihotel. 

 
A.   Cara  menampilkan Guest  Turnover Hit  List 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian pilih Guest Turnover  Hit  List 

3.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print  atau klik  menubar Print  By  LnL 

 

 
Gbr. 8.23 - Guest  Turnover Hit  List
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B.     Penjabaran layar Guest  Turnover Hit  List 

 
Field Fungsi 

 
Customer 

Turnover Hit  List 

Customer Name 

Total Revenue 

 
RmNite 

Room Revenue 

F-B  Revenue 

 
Other Revenue 

City Zip 

Country 

 

 
 
 
Untuk menampilkan  nama-nama pelanggan 

Untuk menampilkan  besar  nilai keseluruhan dari 

transaksi 

Untuk menampilkan  jumlah  lamanya tamu menginap 

Untuk menampilkan  total  nilai pendapatan  dari  kamar 

Untuk menampilkan  total  nilai pendapatan  makanan 

dan minuman 

Untuk menampilkan  total  nilai pendapatan  lain-lain 

Untuk menampilkan  kota asal  pelanggan 

Untuk menampilkan  kode pos 

Untuk menampilkan  negara asal  pelanggan 

 
Card Type 

Company 

Travel Agent 

Individual 

By  Revenue 

 
By  RoomNite 

 

 
Untuk menampilkan  nama tamu berdasarkan 

perusahaan 

Untuk menampilkan  nama tamu berdasarkan biro 

perjalanan 

Untuk menampilkan  nama tamu individual 

 
Untuk mengurutkan data berdasarkan pendapatan 

total 

Untuk mengurutkan data berdasarkan jumlah  lamanya 

menginap 

 
 

8.7.4   GUEST PRODUCTIVITY  REPORT 

 
Untuk menampilkan laporan pendapatan dari tamu hotel berdasarkan Lodging 

(pendapatan  kamar)  ,   FB    (makanan   dan   minuman)      dan   Others   Revenue 

(pendatapan lainnya). 

 
A.   Cara  menampilkan Guest  Productivity Report 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Guest Productivity  Report 

3.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran Layar Guest  Productivity Report 

 

Field Fungsi 

 
Guest  Lodging 

Turnover 

Name 

TOTAL T/O 

 
Budget 

% 

 

 
 
 

Untuk menampilkan  nama-nama tamu 

Untuk menampilkan  total  keseluruhan transaksi  pada 

bulan  yang dipilih 

Untuk menampilkan  anggaran belanja 

Untuk menampilkan  persentasi  dari nilai anggaran 
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TOTAL YTD 

Lodging  T/O 

 
Lodging  YTD 

RmNight 

RmNight YTD 

F-B  T/O 

F-B  YTD 

Other T/O 

Other YTD 

belanja 

Untuk menampilkan  total  pendapatan dari  awal  tahun 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar pada 

bulan  yang dipilih 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar dari awal 

tahun 

Untuk menampilkan  lama tinggal  tamu pada bulan 

yang dipilih. 

Untuk menampilkan  total  lama  tinggal  seorang tamu 

dari  awal  tahun 

Untuk menampilkan  pendapatan makanan-minuman 

pada bulan yang dipilih. 

Untuk menampilkan  total  pendapatan makanan- 

minuman  seorang tamu dari  awal  tahun 

Untuk menampilkan  pendapatan lain-lain pada  bulan 

yang dipilih. 

Untuk menampilkan  total  pendapatan lain-lain seorang 

tamu dari  awal  tahun 

 
Month 

 
Card  Type 

Individual 

Company 

Travel Agent 

 
Display 

Lodging 

 
Food-Baverage 

 
Other Turnover 

 
Untuk mengisi  bulan berapa dari  transaksi  yang 

hendak ditampilkan 

 
Untuk menampilkan  nama-nama perseorangan 

Untuk menampilkan  nama-nama perusahaan 

Untuk menampilkan  nama-nama biro perjalanan 

 

 
Menampilkan berdasarkan berdasarkan pendapatan 

kamar 

Menampilkan berdasarkan transaksi makanan dan 

minuman 
Menampilkan berdasarkan jumlah  pendapatan lain-lain 

 

 

 
Gbr. 8.24 – Guest  Productivity Report
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8.7.5  ROOM PRODUCTION  BY  RATE CODE 

 
Untuk menampilkan  laporan  penghasilan  kamar oleh  seorang petugas sales  yang 

dapat ditampilkan   dari  tanggal  ke tanggal  tertentu,  dan berdasarkan pendapatan 

kamar (lodging)  atau pendapatan harga kamar. 

 
A.   Cara  menampilkan report  Room Production By Rate Code 

 
1.  Klik menubar AddPrograms       Run  User’s  Program 

2.    Pilih group Front Office lalu pilih Room Production by Rate Code 

3.  Kemudian isi  tanggal,  tipe  card, nama sales  serta tipe  pendapatan yang hendak 

ditampilkan (gbr. 7.15) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr. 8.24A – Room Production by Rate Code 

 

 
8.7.6  SALES PERFORMANCE REPORT 

Untuk menampilkan  laporan  hasil pekerjaan petugas sales. 

A.   Cara  menampilkan layar Sales Performance Report 

1.  Pada menu utama VHP,  Klik icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Sales Performance Report 

3.  Apabila  hendak menggantikan  kode petugas  sales  yang lain,  klik   icon Help 

kemudian  pilih kode petugas yang baru lalu klik  icon Execute. 

4.    Pilih periode yang diinginkan dengan mengisi From Month dan To  Month 

5.    Bila hendak  dicetak  kilk  icon Print
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Gbr. 8.25 - Sales Performance Report 

 

 
B.     Penjabaran layar Sal es Performance Report 

 

Field Fungsi 

User Sales 

Performance 

Month 

Lodging 

Budget 

F-B 

Other 

RmNight 

UserID 

 
Print  Include 

YTD 

From Month 

To  Month 

 

 
Untuk menampilkan  bulan tertentu 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar 

Untuk menampilkan  anggaran belanja dari  lamanya  tamu 

menginap 

Untuk menampilkan  jumlah pendapatan makanan dan 

minuman 

Untuk menampilkan  total  nilai pendapatan  lain-lain 

Untuk menampilkan  lamanya  tamu menginap 

Untuk  menampilkan   kode  petugas  sales,   klik   help   untuk 

memilih  user yang lain 

Mencetak   laporan   dengan  menampilkan   total   pendapatan 

tahun ini. 

Dari bulan  berapa yang hendak ditampilkan 

Sampai  dengan bulan berapa yang hendak ditampilkan 

 
 

8.7.7  RESERVATION  LIST  BY  SALES 

 
Untuk   menampilkan    data-data   pemesanan   kamar   dari    para   pelanggan    dan 

merupakan nilai/point  dari seorang petugas sales.



8. SALES  AND MARKETING - REPORTS 

223 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 
 

A.   Langkah-langkah  menampilkan Reservation List  by Sales 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Reservation  List  By  Sales 

3.  Klik  Icon Help untuk  menampilkan  nama-nama pemakai/user  dan kodenya, blok 

salah satu nama user yang ada kemudian diklik OK. 

4.  Maka  akan tampil layar  reservation list  by  sales  (lihat  Gbr. 8.26) 

5.    Bila hendak  dicetak  klik  icon Print 
 

 
B.  Penjabaran layar Reservation List by Sales 

 

Field Fungsi 

ResNo 

Qty 

Arrival 

Depart 

GroupName 

Seg 

Deposit 

Due Date 

 
Paid Amount 

 
Sales ID 

ChgDate 

ID 

Untuk menampilkan  nomor reservasi 

Untuk menampilkan  jumlah kamar yang dipesan 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan 

Untuk menampilkan  nama grup suatu perusahaan 

Untuk menampilkan  jenis  dari  tamu (walk-in dll) 

Untuk menampilkan  nilai uang muka 

Untuk menampilkan  tanggal  jatuh tempo uang muka 

harus dilunasi 

Untuk menampilkan  nilai uang muka yang sudah 

dilunasi 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 

Untuk menampilkan  nama kode pemakai 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya  perubahan 

Untuk menampilkan  kode petugas yang melakukan 

perubahan terakhir 

GuestName 

Arrival 

Nights 

Depart 

Qty 

 
Cat 

RmNo 

A (Adult) 

Co  (Complimentary) 

ResStatus 

Arg  (Arrangement) 

 
RoomRate 

C-ID 

 
Chg-Date 

Reservation 

Resident 

Arrival-Today 

All 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan 

Untuk menampilkan  lamanya  menginap 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan 

Untuk menampilkan  jumlah banyaknya kamar yang 

dipesan 

Untuk menampilkan  kategori  kamar (DLX,  SPR,  dll) 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  jumlah  orang dewasa 

Untuk menampilkan  jumlah compliment 

Untuk menampilkan  status reservasi 
Untuk menampilkan  jenis  pemesanan kamar (ABF,  RO, 

dan lain-lain) 

Untuk menampilkan  harga kamar 

Untuk menampilkan  kode dari  petugas yang melakukan 

perubahan 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya  perubahan 

Menampilkan berdasarkan tamu yang baru memesan 

Menampilkan tamu yang sudah tinggal  (Check-in) 

Menampilkan berdasarkan kedatangan hari ini 

Menampilkan data keseluruhan baik  yang membuat 

reservasi, yang sudah check-in ataupun yang akan tiba 

hari  ini 
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Gbr. 8.26 - Reservation  List  by Sales 

 

 
8.7.8  TA  – NATIONALITY STATISTIC 

Untuk menampilkan  laporan pendapatan dari  Travel Agent  lokal dan asing. 

A.   Langkah-langkah  menampilkan TA  - Nationality Statistics 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  TA - Nationality Statistic 

3.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran layar TA  - Nationality Statistics 

 

Field Fungsi 

 
Nationality – 

Travel Agent 

Statistics 

Nat 

Travel Agent  Name 

RmNt 

 
Lodging 

Arrangement 

 
YTDRmNt 

 
YTD Lodging 

YTD Arrangement 

 

 
 
 
 
Untuk menampilkan  kode negara 

Untuk menampilkan  nama  Travel Agent 

Untuk menampilkan  jumlah  lama  tinggal  tamu yang 

melalui  suatu Travel Agent 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar 

Untuk menampilkan  pendapatan dari  paket kamar 

 
Untuk menampilkan  jumlah  lama  tinggal  tamu pada 

tahun  lalu melalui  suatu Travel Agent 

Untuk menampilkan  total  pendapatan kamar tahun lalu 

Untuk menampilkan  total  pendapatan paket kamar 

tahun lalu 
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Field Fungsi 

 
Nationality 

Statistics 

(Lodging  Persons) 

Code 

 

 
 
 
 
Untuk menampilkan  kode negara (INA,  D,  USA,  dll) 

 

 

Month 
 

 
Sort by 

Travel Agent 

Nationality 

Untuk mengisi  bulan  dan tahun yang akan dibuat 

laporannya 

 

 
Untuk mengelompokkan  berdasarkan  Travel Agent 

Untuk mengelompokkan  berdasarkan negara 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr 8.27 – TA  – Nationality Statistics

 

 
8.7.9   NATIONALITY STATISTIC 

 
Untuk menampilkan  statistik tamu per hari berdasarkan kewarganegaraan 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Nationality Statistics 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Nationality Statistic 

3.  Masukkan bulan dan tahun  yang ingin dibuat  laporannya 

4.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print  atau klik  menubar Print  by  LnL 

B.   Penjabaran layar Nationality Statistics
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Total 
 

 
1,2…31 

 
From Month 

Secara otomatis sistem  akan menampilkan jumlah 

tamu yang berasal  dari suatu Negara misalnya 

Indonesia  (INA) 

Secara otomatis sistem  akan menampilkan tanggal- 

tanggal  dalam satu bulan 

Secara otomatis sistem  akan menampilkan bulan 

tertentu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr. 8.28 - Nationality Statistics

 

 
8.7.10STATISTIC BY  RESERVATION  SOURCES 

 
Untuk menampilkan  statistik  per hari  dari  sumber reservasi  misal:  dari  iklan,  paket 

dan lain-lain 

 
A.     Langkah-langkah menampilkan Statistics by Reservation Sources 

1. Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2. Klik menubar List,  kemudian klik  Statistics  By  Reservation  Sources 

3.   Pilih bulan dan tahun  yang ingin dibuat  laporan. 

4.   Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print  atau klik  menubar Print  by  LnL
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B.     Penjabaran layar Statistics by Reservation Sources 

 
Field Fungsi 

 
Reservation 

Source 

Source 

 

 
Total 

 
Type of Output 

Number of  Rooms 

Lodging  Persons 

 

 
 
 
Berisi sumber-sumber reservasi,  yang mana sumber- 

sumber reservasi ini  telah didefinisikan sebelumnya 

 
Menampilkan jumlah keseluruhan suatu sumber 

reservasi 

 
Ditampilkan  berdasarkan nomor kamar 

Ditampilkan  berdasarkan tamu menginap 

 

 

 
Gbr. 8.29 - Statistics by Reservation Sources 

 

 
8.7.11  GUEST SEGMENT STATISTIC 

 
Untuk menampilkan  statistics  turnover berdasarkan jenis-jenis tamu 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Guest  Segment Statistics 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Guest Segment Statistic 

3.  Masukkan bulan dan tahun  yang ingin dibuat  laporannya 

4.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print  atau klik  menubar Print  by  LnL
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B.   Penjabaran layar Guest  Segment Statistics 

 
Field Fungsi 

 
Description 

 
#Rm 

 
Budget 

% 

Guests 

Budget 

 
% 

 
Room Turnover 

Budget 

% 

 
Untuk menampilkan  jenis-jenis  tamu misal:  Walk-in 

Guest 

Untuk menampilkan  kamar yang terisi  berdasarkan 

jenis  tamu 

Untuk menampilkan  anggaran dari  kamar-kamar yang 

terisi 

Untuk menampilkan  prosentase dari  kamar-kamar yang 

terisi 

Untuk menampilkan  total tamu 

Untuk menampilkan  anggaran dari  tamu yang 

menginap 

Untuk menampilkan  prosentase dari  tamu yang 

menginap 

Untuk menampilkan  transaksi dari kamar 

Untuk menampilkan  anggaran transaksi dari  kamar 

Untuk menampilkan  prosentase transaksi  dari  kamar 

 

 

 
Gbr. 8.30 - Guest  Segment Statistics
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Field Fungsi 

 
ArtNo 

Description 

DayNett 

Service 

Government Tax 

DayGross 

% 

MTD Nett 

MTD Gross 

YTD Nett 

YTD Gross 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel transaksi yang terjadi 

Untuk menampilkan  penjabaran dari nomor artikel 

Untuk menampilkan  pendapatan bersih dalam satu hari 

Untuk menampilkan  jumlah service charge 

Untuk menampilkan  jumlah pajak 

Untuk menampilkan  pendapatan kotor perhari 

Untuk menampilkan  prosentase pendapatan perhari 

Untuk menampilkan  total  panghasilan bersih dari  awal 

bulan  sampai  dengan tanggal yang dikehendaki 

Untuk menampilkan  total  penghasilan  kotor dari awal 

bulan  sampai  dengan tanggal yang dikehendaki 

Untuk menampilkan  total  panghasilan bersih dari  awal 

tahun sampai  dengan tanggal  yang dikehendaki 

Untuk menampilkan  total  penghasilan  kotor dari awal 

tahun sampai  dengan tanggal  yang dikehendaki 

 

 
 

8.7.12  F/O TURNOVER REPORT BY  DEPARTM ENT 

 
Untuk  menampilkan   banyaknya  penghasilan   yang  diterima   oleh   masing-masing 

departemen pada periode tertentu. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan F/O Turnover Report by Department 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  F/O Turnover  Report By  Department 

3.  Tentukan  periode  laporan  yang diinginkan  dengan mengisi  From Date  dan 

To  Date. Lalu isi  nomor departemen yang diinginkan. 

4.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print  atau klik  menubar Print  by  LnL 

B.   Penjabaran layar F/O Turnover by Department
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Gbr. 8.31 - F/O Turnover by Department 

 
8.7.13  REPEATER GUEST LIST 

 
Untuk menampilkan  tamu-tamu yang sering  menginap  di  hotel  atau yang memiliki 

membership  card. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Repeater  Guest  List 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Repeater  Guest List 

3.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran layar Repeater  Guest  List 

 

Field Fungsi 

 
Guest Name 

Nat 

StayNo 

RmNo 

 
Card Number 

Card Type 

Active 

From Date 

To  Date 

 
Display 

All 

With Member  Card 

Without Member 

 
Untuk menampilkan  nama tamu, perusahaan atau TA 

Untuk menampilkan  kode kewarganegaraan 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar, jika tamu sedang 

inhouse 

Untuk menampilkan  nomor kartu keanggotaan 

Untuk menampilkan  jenis  kartu keanggotaan 

Untuk menampilkan  status kartu keanggotaan 

Untuk menampilkan  mulai  berlakunya  kartu anggota 

Untuk menampilkan  berakhirnya kartu anggota 
 

 
Untuk menampilkan  semua tamu 

Untuk menampilkan  tamu  yang memiliki kartu  anggota 

Untuk menampilkan  tamu yang tidak  memiliki kartu 
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Card 

 
Sort 

Name 

Nat 

Card Type 

# of  Stay 

anggota 
 

 
Mengurutkan berdasarkan nama tamu 

Mengurutkan berdasarkan kewarganegaraan tamu 

Mengurutkan berdasarkan jenis kartu keanggotaan 

Mengurutkan berdasarkan jumlah lama tinggal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr. 8.32 – Repeater  Guest  List

 

8.7.14  GUEST BIRTHDATE  LIST 

 
Untuk menampilkan  tanggal kelahiran  tamu-tamu yang terdaftar  di  hotel.   

Dimana daftar  ini   hanya   dapat   dimunculkan  jika  diisi  pada   menu  Guest  Card  

File pada kolom BirthDate. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Guest  BirthDate List 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Klik menubar List,  kemudian klik  Guest BirthDate List 

3.  Masukkan bulan dan tanggal yang ingin ditampilkan. 

4.  Masukkan  rentang usia  yang diinginkan 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran layar Guest  BirthDate List 

 

Field Fungsi 

 
Name,   First    Name, 

Title 

BirthDate 

Arrival 

 
Menampilkan  nama, nama depan, gelar  tamu 

 
Menampilkan tanggal  lahir 

Menampilkan tanggal  kedatangan 
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Departure 

RmNo 

Address 

Country 

City 

From MM-DD 

To  MM-DD 

 
FromAge 

ToAge 

 
Display 

All Guests 

 
Resident 

Menampilkan tanggal  keberangkatan 

Menampilkan  nomor kamar 

Menampilkan alamat  dari tamu 

Menampilkan  negara asal  tamu 

Menampilkan kota asal  tamu 

Untuk mengisi  mulai dari  bulan  dan tanggal  lahir tamu 

Untuk mengisi  sampai dengan bulan  dan tanggal  lahir 

tamu 

Untuk mengisi  dari  umur berapa ? 

Untuk mengisi  sampai  dengan umur berapa ? 
 

 
Untuk menampilkan  semua tamu-tamu yang terdaftar 

di  Guest Card Files 

Untuk menampilkan  nama tamu yang masih tinggal di 

hotel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr. 8.33 - BirthDate List
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8.8      SALES ACTIVITY  REPORTS 

 
Pada menu Sales  Activity  (lihat  bab 8.6) terdapat berbagai  fitur  pembuatan laporan 

kegiatan  petugas sales. 

Untuk mengakses  laporan   – laporan   ini,   pengguna  harus  masuk  ke menu  Sales 

Activity  (lihat bab 8.6-A),  lalu memilih menubar Reports. 
 

 
8.8.1  OPPORTUNITIES  By  SALES STAGE 

 
Untuk   menampilkan    laporan    kegiatan    utama  (peluang    bisnis)    petugas   sales 

berdasarkan tahapan tertentu (mis  : Initial Communication,  Presentation dsb.) 

 
A.    Langkah-langkah  menampilkan Opportunities  By Sales Stage 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales’  Customer List, klik  menubar Reports 

2.    Pilih Opportunities  By  Sales Stage 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran  layar Opportunities By Sales Stage 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

Prob. 
FinDate 

ID 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan Untuk 

menampilkan  persentasi  keberhasilan Untuk 

menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan Untuk 

menampilkan  kode petugas sales 
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Gbr. 8.34 - Opportunities By Sales Stage 

 
8.8.2  OPPORTUNITIES  By  STATUS 

 
Untuk   menampilkan    laporan    kegiatan    utama  (peluang    bisnis)    petugas   sales 

berdas arkan status kegiatan tersebut (mis  : Open, Close atau  Inactive) 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Opportunities  By Status 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales’  Customer List, klik  menubar Reports 

2.    Pilih Opportunities  By  Status 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 
 

 
B.   Penjabaran layar Opportunities By  Status 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

Sales Stage 

Prob. 

FinDate 

ID 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan 

Untuk menampilkan  tahap kegiatan 

Untuk menampilkan  persentasi  keberhasilan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 
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Gbr. 8.35 - Opportunities  By Status 

 

 
8.8.3  OPPORTUNITIES  By  PRODUCT 

 
Untuk   menampilkan    laporan    kegiatan    utama  (peluang    bisnis)    petugas   sales 

berdasarkan  produk yang dijual  (mis  : Room, Banquet,  Membership dsb.) 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Opportunities  By Product 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales’  Customer List, klik  menubar Reports 

2.    Pilih Opportunities  By  Product 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran layar Opportunities By  Product 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

Sales Stage 

Prob. 

FinDate 

ID 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan 

Untuk menampilkan  tahap kegiatan 

Untuk menampilkan  persentasi  keberhasilan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 
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Gbr. 8.36 - Opportunities  By Product 

 

 
8.8.4   LOST OPPORTUNITIES  By  REASON 

 
Untuk menampilkan  laporan  kegiatan  utama (peluang  bisnis)  yang ditutup  

dengan status gagal tercapai(Close-Lost)  berdasarkan alasan yang sudah 

ditentukan  (mis: Price,  Quality dsb.) 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Lost  Opportunities By Reason 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales  Customer List,  klik  menubar Reports 

2.    Pilih Lost  Opportunities  By  Reason 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 

 
B.   Penjabaran layar Lost  Opportunities By Reason 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

Sales Stage 

Prob. 

FinDate 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan 

Untuk menampilkan  tahap kegiatan 

Untuk menampilkan  persentasi  keberhasilan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan 
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ID                                        Untuk menampilkan  kode petugas sales 
 

 

 
Gbr. 8.37 – Lost  Opportunities  By Reason 

 

 
 
 

8.8.5   LOST OPPORTUNITIES  By  COMPETITOR 

 
Untuk menampilkan  laporan  kegiatan  utama (peluang  bisnis)  yang ditutup  dengan 

status gagal  tercapai  (Close-Lost) karena pesaing lain. 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Lost  Opportunities By Competitor 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales  Customer List,  klik  menubar Reports 

2.    Pilih Lost  Opportunities  By  Competitor 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 

5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print 
 

 
B.   Penjabaran layar Lost  Opportunities By Competitor 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan 
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Sales Stage 

Prob. 

FinDate 

ID 

Untuk menampilkan  tahap kegiatan 

Untuk menampilkan  persentasi  keberhasilan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gbr. 8.38 – Lost  Opportunities  By Competitor

 
 

 
8.8.6  SOURCE OF  REFERRALS 

 
Untuk  menampilkan    laporan    kegiatan    utama  (peluang    bisnis)    petugas  

sales berdasarkan  sumber  informasi   tentang  suatu  peluang    (mis    : Iklan,    

Seminar, Partner dsb.) 

 
A.   Langkah-langkah  menampilkan Source of Referrals 

1.  Pada menu Sales  Activity / Sales  Customer List,  klik  menubar Reports 

2.    Pilih Source of  Referrals 

3.  Masukkan periode laporan  yang ingin ditampilkan. 

4.    Pilih petugas  sales   yang  ingin  ditampilkan   (Gunakan   icon  Help “?”   

untuk menampilkan daftar petugas sales)  atau klik  Display All User’s  

Activity untuk menampilkan  kegiatan  semua petugas sales. 
5.    Bila hendak  dicetak,  klik  icon Print
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B.   Penjabaran layar Source of Referrals 

 

Field Fungsi 

 
Company 

Contact 

 
Opportunity  Name 

Target  Amount 

Sales Stage 

Prob. 

FinDate 

ID 

 
Untuk menampilkan  nama perusahaan 

Untuk  menampilkan   nama  contact  person  perusahaan 

tersebut 

Untuk menampilkan  nama peluang  / kegiatan  utama 

Untuk menampilkan  target pendapatan 

Untuk menampilkan  tahap kegiatan 

Untuk menampilkan  persentasi  keberhasilan 

Untuk menampilkan  tanggal  selesainya  kegiatan 

Untuk menampilkan  kode petugas sales 

 

 

 
Gbr. 8.39 – Source of Referrals
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8.10   SETTING 

 
Fitur  ini  merupakan pengaturan  – pengaturan yang berhubungan dengan kegiatan 

sales   marketing  hotel,   seperti  contract rate,  membership  discount,   

arrangement dsb. Fitur ini  hanya  bisa diakses  oleh  sales  admin. 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan Setting Sales Marketing : 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  maka akan tampil  daftar  menu Setting  yang bisa 

dipilih (Gbr 8.44) 

 

 
Gbr 8.44 – Sales Marketing  - Setting 

 

 
8.10.1    ARRANGEMENTS SETUP 

 
Fitur  ini  digunakan  untuk menambah,  mengubah atau  menghapus paket – paket 

yang disediakan hotel  untuk tamu in-house. 

 
A.   Langkah  – langkah Menampilkan Arrangement  Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Arrangement  Setup 

3.  Akan tampil  menu Arrangement  Setup seperti  Gbr  8.44a
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Gbr 8.44a – Arrangement  Setup 

 

 
B.   Penjabaran Layar Arrangement  Setup 

 

Field Fungsi 

 
Icon 

 

 
 
 
Execute 

Untuk menyimpan  perubahan dan penambahan data 
 

 
New 

Untuk membuat arrangement  baru 
 

 
Modify 

Untuk mengubah arrangement  yang sudah ada 
 

 
 
 
Delete 

Untuk menghapus  salah satu arrangement 
 

 
Print 

Untuk mencetak daftar  arrangement yang ada 
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ArgCode 

Description 

On  Invoice 

Lodge  ArtNo 

Argt  ArtNo 

Min Stay 

 
Currency 

 

 
Options 

Adult 
 

 
 
 
 

Stay Night 
 

 
 
 
 
 

Comments 

 
 
 

 
Arrangement  Lines 

Untuk mengisi  jabaran artikel  pada arrangement yang dipilih 
 

 
 
 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Arrangement  Setup 
 

 
 
 
Untuk menampilkan  kode arrangement 

Untuk menampilkan  nama arrangement 

Untuk menampilkan  nama arrangement pada invoice 

Untuk menampilkan  kode artikel  pembayaran kamar 

Untuk menampilkan  kode artikel  pembayaran arrangement 

Untuk    menampilkan      jumlah      minimum      tinggal      untuk 

mendapatkan paket / arrangement tertentu 

Untuk   menampilkan     mata   uang   yang   digunakan     pada 

arrangement yang dipilih 

 

 
Untuk  mengisi   jumlah   orang  dewasa,  (isi  dengan  0  (nol) 

untuk menampilkan arrangement pada jumlah Adult  tanpa 

batasan). Berfungsi saat membuat reservation  atau Check In. 

 
Untuk  mengisi  berapa  lama   tamu  menginap.   

Arrangement terpilih  hanya ditampilkan  pada saat check-in  

atau reservasi jika  jumlah  lama  tinggal  diisi  sesuai  dengan 

kolom Stay  Night ini  (isi dengan 0 (nol)  untuk menampilkan  

arrangement pada jumlah  lama  tinggal  tanpa batasan). 

 
Untuk     menampilkan       catatan    singkat       tentang    suatu 

arrangement

 
 
 
 

C.   Penggunaan Bonus Night 

 
Bonus  Night  dapat   diatur   dari   Arrangement    Setup  dan  sistem   akan  

otomatis membuat  Room Rate menjadi  nol   pada  saat  Bonus Night tersebut  tetapi 

Pax tidak berubah ke Compliment  sehingga  akan mempengaruhi Average  Room 

Rate.  Untuk membuat  Bonus Night dapat dilakukan dengan cara : 

 
1.  Masuk ke dalam  layar  Arrangement  Setup 

2.  Pada saat membuat Arrangement  terdapat 4 baris  untuk Bonus Night 

 

Field Keterangan 

 
Stay Night 

Pay Night 

 
Jumlah  hari  menginap 

Jumlah  hari  yang harus dibayar,  selebihnya  dianggap 

bonus night  (Room Rate = 0) 
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3.  Keempat  baris  tersebut dapat diisi  semua tetapi boleh juga tidak semua, misal : 

 
Stay Night Pay Night 

 
5 

8 

 
4 

6 

 

Jika     Bonus   Night   diatur     seperti    di    atas    maka    setiap     reservasi    

yang menggunakan  Arrangement    tersebut  dan  menginap   sampai  5  malam   

maka tamu tersebut  hanya perlu  membayar 4 malam  sedangkan 1 malam   

terakhir dianggap sebagai  Bonus Night dan Room Rate nya nol. 

Sedangkan jika  tamu tersebut menginap  selama  8 malam  maka tamu tersebut 

hanya perlu  membayar untuk 6 malam  dan  Bonus Night diberikan  pada malam 

ke 5 dan 8. Jika tamu tersebut menginap  lebih  dari 8 malam  maka tetap 

hanya mendapat  2 Bonus Night. 

 
Contoh kasus  untuk  Bonus Night adalah sebagai  berikut : 

 

Stay Night Bonus Night 

 
<5 

5 

6 - 7 

8 

>8 

 
0 

1 

1 

2 

2 

 

 
8.10.1.1  Arrangement  Lines 

 
Menu   ini   untuk  menambah,  mengubah  atau  menghapus  artikel   yang  termasuk 

dalam suatu paket menginap  (arrangement). 

 
A.   Langkah  – langkah Mengakses Arrangement  Lines 

1.       Masuk ke menu Arrangement  Setup terlebih dahulu  (lihat  bab 8.11.1-A) 

2.            Untuk menambah,  mengubah atau menghapus Arrangement  Lines,  pilih 

terlebih dahulu  icon New atau  Edit pada  menu  Arrangement  Setup. 

3.       Lalu  klik   icon Arrangement  Lines,  maka menu Arrangement  Lines  akan 

ditampilkan (Gbr 8.44b)
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Gbr 8.44b – Arrangement  Lines 

 

 
B.   Penjabaran Layar Arrangement  Lines 

 

 Field Fungsi 

  
Tombol – tombol 

ADD 

CHG 

DEL 

 

 
OK 

CANCEL 

 

 
Untuk menambah  daftar artikel 

Untuk menguba h  daftar  paket artikel 

Untuk menghapus  salah  satu daftar  artikel 
 

 
Untuk  menyimpan    perubahan  atau  keluar   dari 

menu Arrangement  Lines 

Untuk  membatalkan   perubahan atau  keluar   dari 

menu Arrangement  Lines 

  
Department 

 
ArtNo 

 

 
Amount 

Posting  Type 

Total Posting 

 

 
Price   included    in    defined 

room rate 

 
Additional  Fixcost Article 

 
Untuk menampilkan   nomor departemen  yang 

termasuk dalam  paket 

Untuk menampilkan  nomor artikel yang termasuk 

dalam   paket (daftar   artikel  sesuai  dengan 

departemen yang bersangkutan) 

Untuk menampilkan  harga suatu artikel 

Untuk menentukan  jenis  posting  salah  satu artikel 

Untuk  menentukan   jumlah    posting    salah    

satu artikel  (diisi jika Posting Type =  6/Special) 

 
Harga  (Amount)    suatu  artikel   sudah  

termasuk dalam  harga kamar (room rates)  yang 

disepakati saat reservasi  atau check-in 

Harga  (Amount)   suatu  artikel   belum  termasuk 

dalam  harga kamar (room rates)  yang disepakati 

saat reservasi  atau check-in 
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Quantity always  = 1 

 
Type of  Guest (Adult, 

Child1, Child2) 

Jumlah  artikel  yang diposting  selalu satu (1) 

 
Untuk   menentukan    jenis     tamu   yang   dapat 

menggunakan artikel  yang bersangkutan.

 
 
 

 
8.10.1.2  Add New Arrangement 

 
Untuk menambah arrangement  baru, klik  icon New pada  menu  Arrangement  Setup. 

Isi data yang diperlukan  (Lihat  penjabarannya pada bab 8.11.1-B).  Jika diperlukan 

tambahkan artikel  – artikel  yang termasuk dalam  paket yang akan dibuat   

melalui menu Arrangement  Lines  (lihat  bab 8.11.1.1). Klik  Execute untuk 

menyimpan  data dan menambah daftar  arrangement. 

 

 
8.10.1.3  Edit  Arrangement 

 
Untuk mengubah  arrangement,  klik   icon    Modify pada  menu  Arrangement    Setup. 

Ubah  data   yang   diperlukan    (Lihat     penjabarannya  pada  bab  8.11.1-B).     

Jika diperlukan  tambahkan atau ubah artikel – artikel yang termasuk dalam  paket 

yang akan dibuat   melalui  menu Arrangement   Lines   (lihat   bab 8.11.1.1).  Klik  

Execute untuk menyimpan perubahan data. 

 

 
8.10.1.4  Delete  Arrangement 

 
Untuk menghapus  arrangement,   pilih salah  satu arrangement  yang akan dihapus 

kemudian    klik    icon  Delete.    Sebuah  menu  konfirmasi   “Do    you    really   want  

to REMOVE?” akan muncul. Klik  Yes untuk menghapus. 

 
Arrangement   yang  sudah  terpakai  (terdapat reservasi)   tidak  bisa   dihapus   

atau sudah terdefinisi di  dalam  pendefinisian  Price Market. 

 
8.10.2    MARKET SEGM ENT  SETUP 

 
Pangsa  pasar  yang ingin dituju dalam memasarkan kamar dan paket suatu hotel. 

Pangsa pasar yang dijabarkan  dalam  setting  ini  harus  terperinci  berdasarkan faktor 

tertentu seperti  regional  dan segment sosial.  Jadi  hotel  memiliki banyak  kombinasi 

harga  dan  paket  untuk  mencakup semua  pangsa  pasar  yang  ada  per  regional 

wilayah tersebut.
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Gbr 8.45 – Market  Segment Setup 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan Market  Segment Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Market  Segment Setup 

3.  Akan tampil  menu Market  Segment Setup seperti  Gbr  8.45 

 
B.   Penjabaran Layar Market  Segment Setup 

 

Field Fungsi 

 
Tabel 

Market  Segments 

 
Defined Room Types / 

Category 

Selected  Room Types / 

Category 

Defined Arrangement 
 

 
 
 
Selected  Arrangement 

 

 
Currency 

 
Market 

 

 
Untuk menampilkan  daftar  market segment 

yang sudah dibuat 

Untuk menampilkan  semua daftar tipe-tipe 

kamar yang ada 

Untuk menampilkan  daftar  tipe kamar yang 

terpilih untuk suatu market segment 

Untuk menampilkan  semua daftar arrangement 

yang ada 
 

 
Untuk menampilkan  daftar  arrangement yang 

terpilih untuk suatu market segment 

 
Mata  uang yang berlaku  untuk market segment 

terpilih 

Untuk menampilkan  nama market segment 

tertentu 
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8.10.2.1   Add New and Edit  Market Segment 

 
Langkah  – langkah menambah atau mengubah Market  Segment : 

1.  Pada menu Market   Segment  Setup,  klik   icon    New (menambah)  atau  Modify 

(mengubah). 

2.    Pilih Currency  yang  diinginkan   untuk market  segment  tersebut  dan isi   nama 

market nya. 

3.    Pilih Room Type untuk market segment  tersebut  dengan  cara meng-klik  salah 

satu   Room  Type  pada   tabel  “Defined   Room  Type  / Category”,   

sehingga Room Type tersebut  berpindah  ke “Selected  Room Type / 

Category”. 

Untuk  membatalkan  Room Type,  klik   Room Type yang  akan  dibatalkan  pada 

“Selected    Room   Type   / Category”,    maka   Room  Type   tersebut    akan 

berpindah  ke “Defined Room Type / Category” 

4.    Pilih Arrangement  untuk market segment tersebut dengan cara meng-klik  salah 

satu  Room Type pada  tabel  “Defined   Arrangement”,   sehingga   Room  Type 

tersebut berpindah  ke “Selected Arrangement”. 

Untuk membatalkan Arrangement,  klik  Arrangement  yang akan dibatalkan pada 

“Selected    Arrangement”,    maka  Room  Type  tersebut   akan  berpindah    

ke “Defined  Arrangement” 

5.  Klik  Execute untuk menyimpan  data Market  Segment 
 

 
8.10.2.2  Delete  Market  Segment 

 
Klik  salah  satu market segment  yang akan dihapus,   lalu  klik   icon Delete.   

Menu konfirmasi  “Do   you  really   want  to  REMOVE   the    Price  Market   Table  (no)-

(nama market)?”  akan muncul. Klik Yes  untuk menghapus market segment tersebut. 

 

 
8.10.3    CONTRACT RATE SETUP 

 
Fitur   ini    digunakan    untuk  mendefinisikan   kontrak  perjanjian   tarif    kamar  dan 

arrangement yang disetujui  antara pihak  hotel  dan perusahaan atau Travel agent. 

 
A.   Langkah  – langkah menampilkan Contract Rate Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting, pilih Contract  Rate Setup 

3.  Akan tampil  menu Contract Rate Setup seperti Gbr  8.46
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Gbr 8.46 – Contract  Rate Setup 

 
B.   Penjabaran Layar Contract  Rate Setup 

 

Field Fungsi 

 
Defined Price Code 

Description 

Code 

Currency 

Search 

Contract  Rate 

Starting 

Ending 

WDay 
 

 
Adult 

 
Child1 

Child2 

Room Rate 

 
Child1 Rate 

Child2 Rate 

 
Early Booking Discounts 

 
Tabel ini menampilkan  price code yang ada 

Untuk menampilkan  nama price code 

Untuk menampilkan  kode price code 

Untuk menampilkan  mata uang yang digunakan 

dalam  kontrak 

Untuk mencari  price code berdasarkan nama 

 
Tabel ini menampilkan  semua  kontrak  yang 

berada dalam suatu price code. 

Mulai  berlakunya  kontrak 

Tanggal  berakhirnya  kontrak 

Untuk   menentukan    hari     apa   saja   kontrak 

berlaku.   (0-Semua  hari,   1-Senin,   2-Selasa,   ..., 

7-Minggu) 

Jumlah     orang   dewasa    yang   berlaku     untuk 

kontrak tersebut 

Jumlah   anak  (child-1   &  2)  yang berlaku   untuk 

kontrak tersebut 

Harga   kamar    yang    berlaku     untuk   kontrak 

tersebut 

Penambahan harga kamar, jika ada anak (child-1 

& 2) yang ikut  menginap 

 
Tabel  ini menampilkan   daftar  diskon  yang 

diberikan  jika  tamu  melakukan  reservasi 
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Disc% 

Min to C/I (days) 

Min  Stays 

Upto Occ 
 

 
Fr  BookDate 

 
To  BookDate 

 

 
Kickback/Last  Minute 

Discounts 
 

 
 
 

Stay/Pay Nights Setup 

 
FromDate 

ToDate 

Stay (Nights) 

Pay (Nights) 

 

 
Icon 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

C.  Get Compliment  Setup 

jauh  hari  sebelum  check  in  (diskon  akan 

diberikan jika seluruh syarat dipenuhi) 

Besar diskon  yang diberikan 

Jumlah  hari  minimum sebelum check-in 

Jumlah  minimum  lamanya menginap 

Menentukan     sampai    dengan   tingkat      

hunian berapa  saat  tanggal   C/I    diskon     ini    

berlaku. (dalam  %) 

Menentukan    dari   tanggal   berapa  C/I   dilakukan 

agar mendapatkan diskon 

Menentukan       sampai       tanggal       berapa     C/I 

dilakukan agar mendapatkan diskon 

 
Tabel    ini    menampilkan     discount     yang 

diberikan   untuk   tamu    yang   melakukan 

reservasi  pada  saat-saat  terakhir sebelum 

check in 

 
Tabel    ini    seperti     Bonus    Night    pada 

Arrangement  Setup (lihat bab 8.11.1-B.1) 

Tanggal  mulai  berlakunya  Bonus Night 

Tanggal  berakhirnya  Bonus Night 

Jumlah  hari  menginap 

Jumlah      hari    yang  harus   dibayar,    selebihnya 

dianggap bonus night  (Room Rate = 0) 

 

 
Insert Price Rates 

Untuk menambah  kontrak pada price   code yang 

dipilih 

 

 
Copy Rates to Other RmCat 

Untuk  menyalin    contract rate  dari   satu  

Room Type  ke    Room  Type  lainnya   dalam   

satu  price code 

 
Update  Rates 

Berfungsi  untuk melakukan  perubahan terhadap 

suatu rate code, dimana  masa berlaku  pada rate 

code sebelumnya  sudah tidak valid 

 

 
Arrangement  Lines 

Untuk    menampilkan        daftar        artikel       pada 

arrangement yang dipilih

 

 
Pada  menu  Contract  Rate  Setup,  terdapat   3 kolom  untuk  pengaturan   compliment 

dalam  suatu  kontrak. Kolom –  kolom itu  adalah  Book Rooms, Get Compliment,  dan 

Max  Rooms. Semua satuan dalam kolom-kolom  tersebut adalah  kamar.
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Langkah  – langkah mengatur dan menggunakan Get Compliment  : 

1.  Masuk ke dalam  layar  Contract Rate Setup 

2.  Pada saat membuat Contract Rate,  isi  ketiga  kolom tersebut misal : 

Book Rooms         :  5 

Get Compliment    :  1 

Max Rooms           :   10 

Jika  di  dalam   Contract Rate diatur   seperti  di  atas  berarti  jika   ada tamu group 

yang membuat reservasi dengan jumlah kamar 5 akan mendapat 1 kamar 

Compliment  dan berlaku  kelipatannya.  Tetapi  karena di  dalam  Max Room  diset 
10   maka   untuk   pemesanan   diatas    10  kamar  tetap   hanya  mendapatkan 

maksimum 2 Compliment  Room. 

 

Room Compliment  Room 

 
<5 

5 

6 - 9 

10 

>10 

 
0 

1 

1 

2 

2 

 

3.  Pada saat membuat reservasi,  buatlah  reservasi seperti  biasa  untuk  Pay 

Guest baru kemudian buat Compliment  Room melalui  Insert Reservation 

4.   Jika  jumlah   Compliment   Room  melebihi   jumlah   yang  telah   ditentukan   maka 

akan muncul warning  kemudian  muncul Password khusus untuk Credit  

Manager atau FO  Manager.  Jika Password  tersebut   diisi maka  jumlah  

Compliment  Room dapat melebihi  batas yang sudah ditentukan di  dalam  

Contract Rate. 

 

 
8.10.3.1  Add New Contract  Rate 

 
Langkah  – langkah  menambah contract rate : 

1.  Pada menu Contract Rate Setup, klik  New. 

2.  Pada layar  Guest  Files, Pilih company  atau  Travel Agent   yang  ingin dibuatkan 

kontraknya dan klik  Execute, atau  klik  icon Exit/Cancel untuk membuat kontrak 

tanpa guest card . 

3.  Isi  kode dan nama price code pada kolom Code dan Description  (Gbr 8.57a).
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Gbr 8.47a – Creating new price-code 

 
4.  Setelah  terdaftar  di  tabel  Defined Price Code, penambahan  untuk Contract rate 

yang diinginkan  dapat dilakukan.   Pilih  salah  satu price  code,  lalu pilih Market 

Segment  (pendefinisian   pada  bab  8.11.2)  pada  drop-down menu  (lihat   Gbr 

8.47b). 

5.  Semua kombinasi  Room Type / Category dan Arrangement  yang sesuai  dengan 

Market  Segment  dipilih akan ditampilkan (lihat  Gbr  8.47b).
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Gbr 8.47b – Pilih Market  Segment 

 
6.    Pilih salah  satu kombinasi  Room Type / Category dan Arrangement  yang sesuai 

dengan kesepakatan kontrak, lalu klik  tombol  SELECT  hingga  muncul  tanda (*) 

pada  kombinasi   yang   dipilih  (lihat     Gbr  4.87c).   Untuk  membatalkan,     

klik DESELECT  hingga tanda (*) hilang. 

 

 
Gbr 8.47c – Pilih Room Type dan Arrangement 

 
7.    Pilih salah  satu  Room Type yang ada tanda  (*),  lalu klik  icon Insert  Price Rate. 

8.  Isi  data yang diperlukan  pada  kolom  di  sebelah  kanan (penjabaran  lihat  bab 

8.11.3-B)  dan tabel  Early Booking Discount,  Kickback  / Last  Minute   Discount 

dan Stay/Pay Nights Setup  jika diperlukan. 

9.  Klik  Execute untuk menyimpan  data.
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8.10.3.2  Edit  Contract  Rate 

 
Langkah  – langkah mengubah contract rate : 

1.    Pilih price code yang diinginkan,  lalu  pilih market segment 

2.    Pilih kombinasi  Room Type yang ada contract ratenya  (lihat  tanda * pada tabel 

RmCat dan contract rate yang terdaftar pada tabel  Contract Rate). 

3.  Kemudian pilih contract rate yang ingin diubah,  lalu klik  icon Modify. 

4.  Lakukan perubahan data seperti  saat menambah contract rate. 

5.  Klik  Execute untuk menyimpan perubahan data. 
 

 
8.10.3.3  Delete  Price Code and Contract  Rate 

 
Pilih  salah  satu contract rate yang ingin dihapus,  lalu klik  icon Delete.  Akan  muncul 

menu  konfirmasi  “Do   you    really  want  to  REMOVE   the defined  price  rate Period: 

(Start Date) – (End Date)?”, klik  Yes  untuk menghapus contract rate tersebut. 

 
Jika ingin menghapus price  code, hapus semua contract rate dengan cara seperti di 

atas.  Setelah   semua terhapus,  klik   price   code  yang  ingin  dihapus   lalu  klik   

icon Delete.   Menu  konfirmasi  “Do  you   really  want to REMOVE   the price  code 

(Code)- (Description)?”  akan muncul. Klik Yes  untuk menghapus price code. 

 

 
8.10.3.4   Copy Contract  Rate 

 
Fitur  ini  digunakan  untuk menyalin  contract  rate  yang sudah  ada  ke Room Type 

lainnya  dalam  satu price code. 

 
Langkah  – langkah menyalin contract rate : 

1.    Pilih salah  satu  contract rate  yang s udah ada.  Lalu  klik   icon   “Copy  Rates   to 

other  RmCat”. Sebuah menu “Copy Message”  akan muncul.  (Gbr 8.48). Klik OK. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 8.48 – Copy Rates to other Room Type 

 
2.    Pilih  RmCat  lain  yang   ingin  disalin   contract  rate-nya.   Maka   contract  rate 

tersebut akan tersalin ke RmCat yang dipilih. 

 

 
8.10.3.5  Arrangement  Line / Arrangement  Ventillations 

 
Fitur ini  untuk  mendefinisikan  artikel  apa saja yang didapat  dalam  paket contract 

rate.
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Langkah  – langkah mendefinisikan Arrangement  Line  : 

1.  Pada menu Argt  Ventillations,  klik  ADD 

2.  Tentukan   artikel   arrangement  yang  sudah  didefinisikan   sebelumnya   dengan 

meng-klik  icon  “?”  lalu  pilih paket  arrangementnya 

3.  Masukkan  harga paket tersebut beserta periode  berlakunya 

 

 
Gbr 8.49 – Arrangement  Ventillations 

 

 
8.10.4    PUBLISH  RATE SETUP 

 
Fitur ini digunakan untuk mendefinisikan harga kamar per malam.  Harga yang 

didefinisikan    di   sini  akan   ditampilkan   saat  reservasi   dan  check-in   jika    

Room Category dan Arrangement  nya sesuai. 

 
Namun  nilai Publish  Rate  ini  tidak  berlaku  jika  tamu  sudah  memiliki contract  rate 

dengan hotel.  Harga kamar per malam  akan mengikuti harga dalam  contract rate. 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Publish Rate Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting, pilih Publish Rate Setup 

3.  Akan tampil  menu  Publish Rate Setup  seperti  Gbr  8.50
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Gbr 8.50 – Publish Rates Setup 

 

 
B.   Penjabaran Layar Publish Rate Setup 

 

Field Fungsi 

 
Day 

 
RmCat 

ArgtCode 

Starting 

Ending 

RoomRate 1-4 

 
Children 1-2 

 
Hari berlakunya  publish  rate (0-setiap  hari,  1-Senin,  ..., 7- 

Minggu) 

Untuk menampilkan  jenis  kamar 

Untuk menampilkan  jenis  paket 

Untuk menampilkan  tanggal  mulai  berlakunya 

Untuk meampilkan tanggal  berakhirnya 

Untuk menentukan har ga orang dewasa (1  s/d  4 orang 

dewasa 

Untuk menentukan harga untuk anak (1 s/d 2 orang anak) 

 

Dalam     menentukan   publish     rates,   semua   kombinasi     Room   Category    dan 

Arrangement  harus didefinisikan dengan harga yang berlaku. 

 
Contoh  cara pengisian publish rate : 

1.  Tentukan   kategori   kamar  (CatNo)  dan  Arrangement   misal   kategori   kamar 

adalah  Deluxe dan arrangement  Room Breakfast. 

2.    Pada  RmRate  1   diisi 300.000,  RmRate 2  diisi   400.000  dan  Children 1   diisi 

50.000 

3.   Jika pengaturan publish  rate  diisi seperti  di  atas,  maka tarif  kamar  Deluxe – 

Room Breakfast arrangement untuk 1 orang dewasa adalah Rp 300.000. 

Jika 2 orang dewasa menginap,  maka tarif  yang berlaku adalah  Rp 400.000.
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Sedangkan  jika   ada  tambahan  1  anak  dengan  2  dewasa,  maka  tarif   yang 

berlaku   adalah   RmRate 2 + Children   1  (Rp 400.000  +  Rp 50.000)  =  Rp 

450.000 

 
8.10.5    USER DISCOUNT  RATE SETUP 

 
Fitur  ini  digunakan  untuk menentukan  jumlah  besar diskon  room rates  yang bisa 

diberikan   oleh   masing   – masing   petugas   Front  Office kepada  tamu  dan  

sebagai kontrol  pemberian  diskon  agar petugas tidak  dapat memberikan  diskon  

lebih  besar dari  kebijakan  hotel. 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses User  Rate Discount Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting, pilih User Rate Discount  Setup 

3.  Akan tampil  menu User’s  Room- Rate Discount Setup  seperti  Gbr  8.51 

 

 
Gbr 8.51 - User  Rate Discount Setup 

 
B.   Cara  Pengisian User  Rate Discount Setup 

1.  Tentukan    petugas  mana  yang  dapat  memberikan    diskon    dengan  cara 

mengklik kolom %Disc dan pada baris  User Name 

2.  Masukkan  nilai diskon yang diinginkan  (dalam  persen). 

3.   Jika user tersebut dapat memberi  diskon  lebih  dari  satu  nilai diskon  (mis  : 

user A  bisa  memberi  diskon  5%, 10% dan 12%), masukkan besar diskon 

tersebut pada kolom %Disc yang masih tersedia. 

 

 
8.10.6    SALES TURNOVER BUDGETS 

 
Fitur  ini  digunakan  untuk menentukan besarnya anggaran / rencana pendapatan 

dari  seorang petugas sales pada periode tertentu. 

 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Sales Turnover Budgets 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Sales  Turnover  Budgets 

3.  Akan tampil  menu Sales  Staff Budgets seperti Gbr  8.52
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B.   Penjabaran Layar Sales Turnover Budgets 

 

Field Fungsi 

 
ID 

User Name 
 

 
 
 
 

Month 

Lodging 

F-B 

Others 

RmNights 

ID 

Icon 

 
Untuk menampilkan  initial atau kode petugas  sales 

Untuk menampilkan  nama petugas sales 
 

 
 
 
 
Bulan dan tahun  anggaran 

Target  pendapatan kamar 

Target  pendapatan divisi Food –  Beverage 

Target  pendapatan lain-lain 

Target  jumlah malam  kamar yang ditempati 

Initial  petugas sales   yang  membuat  anggaran  pada 

periode  yang bersangkutan 

 

 
New 

Untuk membuat anggaran baru 
 

 
Delete 

Untuk menghapus  salah  satu periode  anggaran yang 

dipilih 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Sales  Turnover  Budget 
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Gbr 8.52 – Sales Turnover Budgets 

 
8.10.6.1  Add New Staff Budgets 

 
Untuk menambah  rencana  target  pendapatan,  pilih salah  satu petugas sales,  lalu 

klik   icon New pada  menu  Sales  Staff  Budgets.  Sebuah  menu “Enter the  budgets” 

akan  muncul.   Isi  data  yang diperlukan,   lalu  klik   EXIT   untuk  menyimpan   data 

anggaran tersebut atau klik  CANCEL  untuk membatalkan. 

 

 
8.10.6.2  Delete  Staff Budgets 

 
Untuk  me nghapus   salah    satu  rencana  anggaran  karena  suatu  s ebab,  misalnya 

sudah tidak  digunakan   lagi;   caranya  dengan  memilih  salah   satu  petugas  

sales terlebih  dahulu   lalu  pilih rencana  anggaran  yang ingin dihapus,   klik   icon 

Delete. Sebuah menu konfirmasi  “Do   you   really  want to delete  the  budget?” 

muncul,  klik Yes  untuk menghapus data anggaran tersebut. 

 
8.10.7    GUEST SEGMENT BUDGETS 

 
Fitur    ini     digunakan     untuk   membuat    rencana   jumlah     penggunaan   

kamar, pendapatan kamar dan jumlah  orang dari  suatu segmen tamu tertentu 

(WIG,  FIT, GIT dsb) per   hari 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Guest  Segment Budgets 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Guest Segment  Budgets 

3.  Akan tampil  menu Guest Segment Budgets seperti  Gbr  8.53 

 

 
Gbr 8.53a – Guest  Segment Budgets 

 
B.   Penjabaran Layar Guest  Segment Budgets 

 
Field                                                       Fungsi
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Code 

Description 

 
Date 

Budget Rooms 

 
Budget Persons 

Budget Lodge 

From Date 

Icon 

Untuk menampilkan  kode segment 

Untuk menampilkan  nama segment 

 
tanggal  anggaran 

Target   jumlah   kamar  yang  ditempati   oleh   segment 

tertentu 

Target  jumlah orang pada segment tertentu 

Target    pendapatan   kamar  per  hari    dari    segmen 

tertentu 

Untuk  menampilkan    rencana  anggaran  mulai    dari 

tanggal  yang diinginkan 

 
New 

Untuk membuat anggaran baru 

 
Delete 

Untuk menghapus  salah  satu periode  anggaran yang 

dipilih 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Guest Segment Budget
 
 
 

8.10.7.1  Add New Guest  Segment Budgets 

 
Untuk menambah  rencana  target  pendapatan,  pilih salah  satu petugas sales,  lalu 

klik   icon   New pada  menu  Guest Segment  Budgets.   Sebuah  menu “Enter segment 

budgets”  akan muncul.  Isi  data yang diperlukan,  lalu klik   EXIT  untuk menyimpan 

data anggaran tersebut atau klik  CANCEL  untuk membatalkan.  (Gbr 8.53b) 

 
Jika saat  mengisi From Date dan To  Date ada  selisih  hari (misalnya  2 hari),  maka 

Budget Rooms, Budget Persons  dan  Budget Lodging  yang  sudah  diisi akan  dibagi 

rata ke semua hari.
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Gbr 8.53b – Menambah Guest  Segment Budgets 

 
8.10.7.2  Delete  Guest  Segment Budgets 

 
Untuk  me nghapus   salah    satu  rencana  anggaran  karena  suatu  s ebab,  misalnya 

sudah tidak  digunakan  lagi;  caranya dengan menghapus salah  satu jenis  

segment terlebih   dahulu.   Lalu   pilih rencana  anggaran  yang ingin dihapus,   klik  

icon Delete. Akan  muncul  menu konfirmasi  “Do  you   really  want to delete  the 

segment budget (Description)-(Date)?”  muncul,  klik  Yes  untuk menghapus data 

anggaran tersebut. 

 

 
8.10.8    GUEST TURNOVER BUDGETS 

 
Fitur   ini   digunakan   untuk  membuat  anggaran  pendapatan  dari   seorang  tamu 

(individual,  company atau travel  agent). 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Guest  Turnover Budgets 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Guest Turnover  Budgets 

3.  Akan  tampil   menu  Guest  Card  Files,  pilih salah  satu  nama tamu dan klik 

Execute 

4.  Menu  Customer Budgets akan ditampilkan. 
 

 
 
 
 
 

B.   Penjabaran Layar Guest  Turnover Budgets 

 

Field Fungsi 

 
Month 

Lodging 

F-B 

 
Bulan dan tahun  anggaran 

Target  pendapatan kamar 

Target  pendapatan divisi Food –  Beverage 
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Others 

RmNights 

ID 

 

 
Icon 

Target  pendapatan lain-lain 

Target  jumlah malam  kamar yang ditempati 

Initial  petugas sales   yang  membuat  anggaran  pada 

periode  yang bersangkutan 

 

 
New 

Untuk membuat anggaran baru 

 
Delete 

Untuk menghapus  salah  satu periode  anggaran yang 

dipilih 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Guest Turnover  Budget
 
 
 

8.10.8.1  Add New Guest  Budgets 

 
Untuk menambah  rencana  target  pendapatan,   pilih salah   satu  tamu pada Guest 

Card Files, klik  Execute untuk memilih tamu tersebut. Lalu klik  icon New pada  menu 

Customer Budgets.  Sebuah menu “Enter the budgets” akan muncul.  Isi data yang 

diperlukan,    lalu  klik   EXIT   untuk  menyimpan   data  anggaran  tersebut  atau  klik 

CANCEL  untuk membatalkan. 

 

 
8.10.8.2  Delete  Guest  Budgets 

 
Untuk  me nghapus   salah    satu  rencana  anggaran  karena  suatu  s ebab,  misalnya 

sudah tidak  digunakan  lagi;  caranya dengan memilih  salah  satu tamu pada Guest 

Card Files terlebih  dahulu,  lalu  pilih rencana  anggaran  yang ingin dihapus,  klik  icon 

Delete. Sebuah menu konfirmasi  “Delete the guest  budget?” akan muncul,  klik  

Yes untuk menghapus data anggaran tersebut. 

 

 
8.10.9    ARTICLE  TURNOVER BUDGETS 

 
Fitur  ini  digunakan  untuk membuat rencana / anggaran pendapatan setiap  artikel 

yang dijual  oleh  hotel  di  masing  – masing departemen. 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Article  Turnover Budgets 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Article  Turnover  Budgets 

3.  Akan tampil  menu Article Turnover  Budgets seperti  Gbr  8.54a
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Gbr 8.54a – Article Turnover Budget 

 

 
B.   Penjabaran Layar Article Turnover Budgets 

 

Field Fungsi 

 
Art 

Description 

 
Department 

From Date 
 

 
Date 

Budget Amount 
 

 
Icon 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

 
Untuk memilih departemen yang aktif 

Untuk  menampilkan    rencana  anggaran  mulai    dari 

tanggal  yang diinginkan 

 
Tanggal  anggaran 

Target     pendapatan   suatu   artikel     pada   tanggal 

tertentu 

 

 
New 

Untuk membuat anggaran baru 

 
Delete 

Untuk menghapus  salah  satu periode  anggaran yang 

dipilih 

 
Print 

Untuk mencetak semua anggaran yang sudah dibuat 
 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Article Turnover  Budget 
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8.10.9.1 Add New Article  Turnover Budgets 

 
Langkah  – langkah  : 

1.    Pilih departemen yang diinginkan dengan cara klik  pada  kolom Departement. 

2.  Daftar   artikel    yang    dijual    pada   departemen    yang   bersangkutan   akan 

ditampilkan.  Pilih  salah  satu artikel  yang ingin dibuat  anggarannya,  lalu klik  icon 

New. 

3.  Setelah  muncul  menu “Enter article   budgets”,   isi  data  From Date  dan  To  Date 

serta  jumlah   rencana  pendapatan  pada  kolom  Budget   Amount.   (Lihat   Gbr 

8.54b) 

4. Klik   EXIT  untuk menyimpan  data anggaran tersebut atau CANCEL   untuk 

membatalkannya. 

 
Jika saat  mengisi  From Date dan To  Date ada selisih  hari  (misalnya  1 bulan),  maka 

Budget Amount  yang sudah  diisi akan dibagi  rata ke semua hari. 

 

 
Gbr 8.54b – Menambah  Article Turnover Budgets 

 
C.   Penjabaran Layar Article Turnover Budgets 

 

Field Fungsi 

 
Art 

Description 

 
Department 

From Date 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  nama artikel 

 
Untuk memilih departemen yang aktif 

Untuk  menampilkan    rencana  anggaran  mulai    dari 

tanggal  yang diinginkan 
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Date 

Budget Amount 
 

 
Icon 

Tanggal  anggaran 

Target     pendapatan   suatu   artikel     pada   tanggal 

tertentu 

 

 
New 

Untuk membuat anggaran baru 

 
Delete 

Untuk menghapus  salah  satu periode  anggaran yang 

dipilih 

 
Print 

Untuk mencetak semua anggaran yang sudah dibuat 
 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Article Turnover  Budget
 

 
 

8.10.9.2 Delete  Article  Turnover Budgets 

 
Langkah  – langkah  : 

1.    Pilih departemen yang diinginkan dengan cara klik  pada  kolom Department. 

2.  Daftar   artikel     yang   dijual     pada   departemen   yang   bersangkutan   akan 

ditampilkan.  Pilih  salah satu artikel  yang anggarannya ingin dihapus. 

3.  Klik salah satu daftar anggaran yang ingin dihapus, lalu klik  icon Delete. 

4.  Menu  konfirmasi  “Do  you   really  want to delete  the article  budget (Description)- 

(Date)?” akan muncul.  Klik Yes untuk menghapus data anggaran tersebut. 

 
8.10.10  LODGING  AND  OCCUPANCY BUDGET 

 
Fitur  ini   digunakan   untuk membuat rencana /  anggaran pendapatan room dan 

tingkat  hunian setiap category kamar yang dijual  oleh  hotel. 

 
A.Langkah – langkah membuat Lodging and Occupancy Budget 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Lodging  and Occupancy Budget 

3.  Akan tampil  screen Room Budget - seperti  Gbr  8.10.15
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Gbr 8.10.15 – Lodging  and Occupancy Budget 

 
B.  Penjabaran Layar  Lodging and Occupancy Budget 

 

Field Fungsi 

 
No 

RmType 

Description 

Date 

 
RmQty 

Lodging 

ID 

Created 

Icon 

 
Untuk menampilkan  nomor artikel 

Untuk menampilkan  tipe kamar 

 
Untuk menampilkan  nama dari  tipe kamar 

 
Untuk  menampilkan   tanggal   suatu tipe  kamar  yang 

sudah diberikan perhitungan  lodging 

 
Untuk menampilkan  berapa jumlah  kamar Untuk 

menampilkan  perhitungan  nilai kamar 

Menampilkan ID  petugas  yang melakukan  setup 

 
 

 
New 

Untuk membuat  perhitungan  baru 
 

 
Delete 

Untuk  menghapus   salah   satu  periode   perhitungan 

yang dipilih 
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Print 

Untuk  mencetak   semua   perhtiungan    yang   sudah 

dibuat 

 
Exit/Cancel 

Keluar  dari  menu Lodging and Occupancy Budget 
 
 

 
8.10.11  SALES PARAMETER SETTING 

 

 
Gbr 8.10.16 – Setting Parameter Sales Marketing 

 

 
8.10.12  GROUP HOTELS IP + PORTS SETUP 

 
Fitur ini  digunakan,  untuk mengisi  nama-nama hotel  dalam  1 group, sehingga  fitur- 

fitur  yang berkaitan dengan multi property dapat digunakan. 

 

 
A.   Langkah  – langkah mengakses Group Hotels IP + Ports Setup 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Sales  Marketing 

2.  Lalu  klik  menubar Setting,  pilih Group Hotels  Name Setup 

3.  Akan tampil  menu Group Hotels  Name Setup (Gbr 8.55)
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Gbr 8.55 – Group Hotels IP + Ports Setup 

 
B.   Penjabaran Layar Group Hotel IP + Ports Setup 

 

Field Fungsi 

 
HtlNo  (Hotel  No) 

Hotel Name 

Hotel LicenseNo 

AppServer  IP:Port 

 
Head Office 

 

 
GL       HO 

Icon 

 
Nomor lisensi  VHP untuk suatu Hotel 

 
Nama hotel 

 
Nomor License Hotel 

 
Alamat  IP address dan port yang digunakan. 

 
Yes    /  No    fitur    berkaitan    dengan  konsolidasi    G/L 

dengan Head Office 

 
Parameter fitur  G/L  transfer  to   Head  Office pada  fitur 

G/L  konsolidasi. 

 
Confirm 

Untuk menyimpan  perubahan data 
 

 
 
 
Add Article 

Untuk menambah grup hotel baru 
 

 
 
 
Edit  Article 

Untuk mengubah data grup hotel  yang ada 
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Delete 

Untuk menghapus data grup hotel 
 

 
Print 

Untuk mencetak semua daftar  grup hotel 
 

 
Cancel  and Exit 

Untuk membatalkan  perubahan dan keluar  dari  Group 

Hotels  IP + Ports Setup 
 

 
8.10.12.1 Add New Hotel IP + Ports Setup 

 
Langkah  – langkah  : 

1.  Pada menu Group Hotels  IP + Ports Setup, klik  Add  Article 

2.  Isi   nomor license  VHP  dari  masing  – masing  hotel   yang terdapat  pada layar 

login VHP.  (Lihat  Gbr  8.56) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 8.56 – Nomor License VHP 

 
3.  Klik  icon Confirm untuk menyimpan  data grup hotel  tersebut.



269 

SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

8. SALES  AND MARKETING - SETTING 
 

 

 
 

8.11.1 ACTIVITY CODE SETUP 

 
Pengaturan  untuk  menambah  atau   mengubah  jenis    kegiatan    yang  dilakukan 

petugas sales (misal : Call,  Meeting,  dsb) 

 

 
Gbr 8.57 – Activity Code Setup 

 

 
8.11.2 SALES STAGE SETUP 

 
Pengaturan untuk menambah atau mengubah tahap – tahap kegiatan  petugas sales 

dan perkiraan peluang  keberhasilan  pada setiap  tahap tersebut. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 8.58 – Sales Stage Setup
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8.11.3 PRODUCT CODE SETUP 

 
Pengaturan untuk menambah atau mengubah produk barang atau jasa yang dijual 

oleh  hotel  (misal : Kamar,  Banquet) 

 

 
Gbr 8.59 – Product  Code Setup 

 
8.11.4 COMPETITOR  SETUP 

 
Pengaturan untuk menambah atau mengubah daftar  pesaing  – pesaing  hotel  yang 

dapat mengagalkan  suatu peluang bisnis
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Gbr 8.60 – Competitor Setup 

 
8.11.5 SALES REASON SETUP 

 
Pengaturan  untuk  menambah  atau  mengubah  daftar   keunggulan   suatu  produk 

yang akan dijual  oleh  sales   hotel.   Daftar  ini  bisa   digunakan  untuk 

menjabarkan alasan  kenapa suatu peluang berhasil  atau gagal. 

 

 
Gbr 8.61 – Sales Reason Setup
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8.11.6 SOURCE OF  REFERRALS SETUP 

 
Pengaturan  untuk  menambah  atau   mengubah  daftar    sumber  informasi   yang 

didapat   petugas sales   tentang suatu peluang  bisnis   yang diterima.   (misal  : 

dari Seminar,  Iklan,  E-Mail  dsb) 

 

 
Gbr 8.62 – Source of Referrals Setup
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9.1    TELEPHONE OPERATOR 

 
Fungsi dari  Telephone  Operator  adalah  menangani  semua telephone  yang masuk 

dan yang keluar  dari  hotel 

 
A.   Cara  penggunaan Telephone Operator 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Telephone Operator 

2.    Tampil layar  Telephone  Operator List  Sort By  Guestname (Gbr. 9.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 9.1 - Telephone Operator List  By  GuestName 
 

 
B.   Penjabaran Icons Telephone Operator List 

 

Icon Toolbar Fungsi 

 

 
 

 
 

 
 

 
Guest Card 

 

 
 
 
 

Guest 

Message 
 

 
 
 

Calls 

Administration 

 
Untuk menampilkan  detail  data dari seorang 

tamu 

 
 

 
Untuk membuat pesan dari dan untuk tamu 

 

 
 
 

Untuk mencatat  telepon  yang dilakukan oleh 

tamu hotel 
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Exit/Cancel         Untuk keluar  dari  program 

 
 
 
 
 
 

 
C.   Penjabaran  Field Telephone Operator List 

 

Field Fungsi 

 
M 

L 

 
ResNo 

Reserve Name 

RmNo 

Guest Name 

Seg 

Nation 

ResStatus 

 
Arrival 

Depart 

ArrTime 

DepTime 

FlightNo 

Qty 

Cat 

A (adult) 

Ch  (Child) 

Co 

Curr 

 
Display Option 

Reservation 

Resident 

Arrival Today 

 
DepartToday 

 
Departed 

ALL TODAY 

 
Mengindikasikan ada pesan untuk tamu yang dipilih 

Mengindikasikan ada pesan melalui  GuestLocator  (lihat 

bab 9.8) 

Untuk menampilkan  nomor reservasi 

Untuk menampilkan  nama yang melakukan  reservasi 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  kode segmentasi tamu 

Untuk menampilkan  kode kewarganegaraan 

Untuk menampilkan  status resevasi  (inhouse,  Rm 

Sharer dan lain-lain ) 

Untuk menampilkan  tanggal  kedatangan 

Untuk menampilkan  tanggal  keberangkatan 

Untuk menampilkan  jam kedatangan 

Untuk menampilkan  jam keberangkatan 

Untuk menampilkan  kode penerbangan 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang dipesan 

Untuk menampilkan  kategori  kamar 

Untuk menampilkan  banyaknya orang dewasa 

Untuk menampilkan  banyaknya anak-anak 

Untuk menampilkan  tamu yang tinggal  gratis 

Untuk menampilkan  kode mata uang yang digunakan 
 

 
Untuk menampilkan  nama berdasarkan reservasi Untuk 

menampilkan  nama tamu yang masih tinggal Untuk 

menampilkan  nama tamu yang akan datang hari ini 

Untuk menampilkan  nama tamu yang akan keluar  hari 

ini 

Untuk menampilkan  yang sudah keluar 

Untuk menampilkan  keseluruhan  reservasi  hari  ini,  baik 

itu  Inhouse Guest, Expected Arrival,  Expected 

Departure, maupun Departuted Guest 

 
 

9.1.1  INCOGNITO GUEST 

 
Fungsi  Incognito   Guest  untuk  membuat  petugas  hotel   mengetahui   bahwa  tamu 

yang bersangkutan tidak mau diketahui  keberadaannya di  hotel
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Cara mengaktifkan Incognito  Guest : 

1.  Pada layar  Telepon Operator List  (Gbr 9.1),  pilih salah satu nama tamu. 

2.  Klik kanan pada tamu tersebut  dan pilih Incognito  Guest (Gbr 9.2) 

3.  Akan  muncul  menu konfirmasi  “Incognito  Guest:  Status OFF.   Switch  it  ON?”, 

Klik Yes 

4.    Tamu yang berstatus  Incognito  Guest ditandai  dengan background warna merah 

(Gbr 9.2) 

5.    Untuk menon-aktifkan incognito guest, caranya sama dengan mengaktifkannya. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 9.2 – Incognito  Guest 
 

 
9.1.2  ACTIVATE / DEACTIVATE  LINE  EXTENSION 

 
Fungsi  ini   digunakan   untuk  mengaktifkan   atau  menon-aktifkan   nomor  

ekstensi kamar.   Fitur  ini   bisa    digunakan   saat  tamu check-in   (activate)    dan  

check-out (deactivate)  atau saat tamu pindah  kamar.
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Cara mengaktifkan / non-aktifkan  Line Extention  : 

1.  Pada layar  Telepon Operator List  (Gbr 9.1) 

2.    Pilih Display Option pilih Resident  atau DepartToday 

3.    Pilih salah  satu nama tamu, lalu klik  kanan pada tamu tersebut 

4.    Pilih Activate Line Extention atau Deactivate Line Extention 

 
9.1.3  ACTIVATE / DEACTIVATE  WiFi 

 
Pada dasarnya fungsi  Active  dan Deactive  Wifi  sama dengan Active  / Deactive  Line 

Extension,  hanya  ini  berfungsi  untuk Wifi  konektiviti. 

Adapun  feature  ini  dapat  digunakan  apabila pihak  hotel  membeli  modul  Login  Wifi 
 

 
9.2      GUEST MESSAGE 

 
Fungsi Guest Messages  adalah  untuk membuat  pesan untuk atau dari tamu 

 
A.   Cara  penggunaan Guest  Messages 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon Telephone  Operator (Gbr 9.1) 

2.  Klik  icon Guest Message 

3.    Tampil layar  Guest Message (Gbr 9.3), Klik New kemudian ketikkan  pesan untuk 

Tamu lalu klik  Execute 
 

 

 
Gbr 9.3 - Guest  Message
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B. Pengenalan Button / Toolbar Guest  Message 

 

Button Toolbar Fungsi 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
Message Box 

 

 
 
 
 

Execute 

New 

Modify 

 
Delete 

 

 
 
 

Print 
 

 
 
 

Message 

lamp 

 

 
Berfungsi  untuk membuat pesan untuk tamu 

jika tanda bendera terangkat maka ada 

pesan jika tidak  maka tidak ada pesan 

 

 
Berfungsi  untuk menyelesaikan suatu proses 

 

 
 
 

Berfungsi  untuk membuat pesan / message 

baru 

 

 
Berfungsi  untuk mengkoreksi  suatu 

kesalahan pada pesan / message. 

 
 

 
Berfungsi  untuk menghapus pesan / message 

 

 
 
 

Berfungsi  untuk mencetak pesan / message 

 
. 

 
Berfungsi  untuk menon-aktifkan  message 

yang sudah dikirim tanpa harus menghapus 

pesan tersebut kembali  message yang sudah 

pernah diberikan 

 
 

C.   Penjabaran Field Guest  Message 

 

Field Fungsi 

 
Name 

Arrival 

Departure 

Resident 

 
Room 

Messages 

Of 

Date Time 

Created by 

First 
Next 

 
Untuk nama tamu yang menerima  pesan 

Untuk tanggal  kedatangan tamu 

Untuk tanggal  keberangkatan 

Untuk menampilkan  tamu masih  ada atau sudah check- 

out 

Untuk nomor kamar 

Untuk menampilkan  pesan pertama 

Untuk menampilkan  banyaknya pesan yang ditinggalkan 

Untuk menampilkan  tanggal  pesan dibuat  Untuk 

menampilkan  waktu saat pesan diketik Untuk 

menampilkan  petugas yang membuat pesan Untuk 

melihat  pesan pertama 
Untuk melihat  pesan berikutnya 
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Field Fungsi 

 
ExtNo 

Date 

Time 

Dialed Number 

PABX  Rate 

Guest Rate 

Duration 

RmNo 

BillNo 

Print 

 
Pulse 

 

 
From Date 

To  Date 

From Extension 

To  Extension 

 
Calls Type 

Posted Calls 
 

 
Non Posted Calls 

 

 
Print  Incl PABX 

Rate 

 
Nomor ekstension 

Tanggal  Telpon 

Jam Telepon 

Untuk menampilkan  nomor yang dihubungi 

Untuk menampilkan  harga PABX 

Untuk menampilkan  tarif pulsa yang dibayarkan  tamu 

Untuk menampilkan  lamanya  penggunaan telpon 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  nomor tagihan 

Untuk menampilkan  apakah tagihan  telpon  sudah dicerak 

atau belum 

Untuk menampilkan  pulsa 
 

 
Dari Tanggal 

Sampai  dengan tanggal 

Dari Extension 

Sampai  dengan Extension 
 

 
Untuk menampilkan  tamu hotel  yang melakukan 

panggilan telepon dari  kamar dan langsung di  charge  ke 

room yang bersangkutan 

Untuk menampilkan  karyawan atau staff hotel  melakukan 

panggilan telepon  maka akan terposting  ke dalam 

extension yang bersangkutan 

Untuk mencetak hasil telepon  operator dimana 

PABX rate termasuk didalamnya 

 

 
 

Prev                              Untuk memperlihatkan  pesan sebelumnya 
 

 
 
 

9.3    CALLS ADMINISTRATION 

 
Calls  Administration  adalah  untuk menampilkan  catatan penggunaan telpon  

yang digunakan  oleh  tamu maupun yang digunakan  oleh  karyawan atau staf  hotel,  

yang terbagi  atas dua bagian  antara lain yaitu: 
-     Posted Calls yaitu  apabila  tamu hotel  menggunakan telepon  dari  kamar maka 

tarif  akan dikenakan  ke tagihan  kamar tamu 

-  Non Posted Calls yaitu  apabila  karyawan atau staf  hotel  menggunakan telpon 

maka akan terposting ke extension karyawan atau staf  hotel. 

 
A.   Cara  penggunaan Calls Administration 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  Icon Telephone Operator (Gbr. 9.1) 

2.  Klik Icon Calls Administration 

3.    Tampil layar  Outgoing  Calls Records 

4.  Klik  Execute untuk menampilkan  Outgoing  calls tanggal  hari  ini  (Gbr 9.4) 

B.   Penjabaran Layar Outgoing Calls Record
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Gbr 9.4 - Outgoing Calls Records 

 

 
9.3.1  LINE  SWITCHING 

 
Fungsi Line  Switching  ini  untuk meng-aktifkan  dan meng-non-aktifkan  suatu nomor 

ekstension  kamar. 

 
Cara meng-aktifkan dan meng-non-aktifkan nomor ekstension kamar : 

1.  Pada layar  Telepon Operator List  (Gbr 9.1), klik  menubar LineSwitching 

2.  Lalu  pada menu Select  Room, masukkan  nomor kamar  asal  pada  From Room 

dan nomor kamar tujuan  pada To  Room. (Gbr 9.5) 

3.  Klik   OK,   lalu  menu  konfirmasi   “Are   you sure  you want  to  execute  the  Line- 

Switching now?” akan muncul. 

4.  Klik Yes  untuk  nomor ekstensi kamar akan ter-blok.
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Gbr 9.5 – Line  Switching 

 

 
9.3.2   POST CALL  TO  BILL 

 
Fitur ini  digunakan  untuk memposting  record telepon keluar  ke tagihan  (hotel  guest 

bill,  non-stay guest bill  atau mas ter bill) 

 
Cara  penggunaan Post Call To  Bill : 

1.   Pada menu utama VHP,  klik  Icon Telephone  Operator 

2.   Klik Icon Calls Administration 

3.      Tampil layar  Outgoing  Calls Records (Gbr 9.4) 

4.      Pada Calls Type (kanan Bawah) pilih Non Posted  Calls lalu klik  Execute untuk 

menampilkan  Outgoing  Calls 

5.      Pilih salah  satu record telepon,  lalu klik   icon Post  Call to   Bill  (di  sebelah  icon 

Exit) 

6.      Pilih jenis  bill  yang  diinginkan  (hotel  guest bill,  non-stay  guest bill atau master 

bill) 

 

 
9.3.3  INSERT  CALLS REASON 

 
Inserts  Calls Reason  adalah  untuk memberikan  keterangan misalnya  Departemen 

Sales  Marketing melakukan  sales call ke  Travel Agent  Alpa 

 
Cara  penggunaan Insert Calls Reason : 

1.  Pada menu utama VHP,  klik  Icon Telephone Operator 

2.  Klik Icon Calls Administration 

3.    Tampil layar  Outgoing  Calls Records (Gbr 9.4) 

4.  Klik  Execute untuk menampilkan  Outgoing  calls tanggal  hari  ini.
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5.    Pada  Calls Type (kanan  Bawah) pilih Non  Posted   Calls,   lalu  blok salah  

satu record  telepon   yang  terjadi  klik   kanan kemudian   klik   “Inserts   Calls  

Reason” ketikkan keterangan kemudian  tekan Enter (Gbr 9.6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 9.6 - Outgoing Calls Records 
 

 
9.3.4  PRINT  CALLS CHARGES SLIP 

 
Print  Calls Charge Slip adalah  untuk mencetak bill  telepon  yang telah  dilakukan  per 

record dengan menampilkan berdasarkan PABX Rate atau Guest Rate. 

 
Cara  penggunaan  Print Calls Charges : 

 
1.   Klik Icon Telephone  Operator 

2.   Klik Icon Calls Administration 

3.      Tampil layar  Outgoing  Calls Records (Gbr. 9.4) 

4.   Klik Execute untuk menampilkan  Outgoing  calls tanggal  hari  ini. 

5.      Pada  Calls Type (kanan   Bawah)  pilih Non   Posted  Calls,  lalu  blok  salah  satu 

record telepon  yang terjadi  kemudian  klik  kanan (Gbr 9.7) 

6.      Dan pilih “Print Calls Charge  Slip” maka  akan  keluar  pilihan Printer,  blok salah 

satu Printer Klik OK .(Gbr 9.8)
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Gbr 9.7 - Print Calls Charges Slip 

 

 

 
Gbr 9.8 - Hasil Print Out 

 

 
9.4  Menubar  PABX Rates 

 
9.4.1  Guest  Rates 

 
Berisi data-data biaya  telepon  yang diperhitungkan  kepada tamu berdasarkan 

kode areanya.   Pada  umumnya  nilai pada  guest  rates   sudah  ditambahkan    

beberapa persen dari tarif  normal  sesuai  ketentuan hotel  yang bersangkutan. 

 
Pada saat  tamu  menanyakan kepada  petugas  operator,  misalnya   tamu  hendak 

menelpon   ke suatu  negara  atau  kota,  berapa  biayanya   maka petugas  operator 

dapat dengan cepat memberikan  informasi  melalui cara:
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1.   Klik menubar PABX Rates 

2.      Pilih Guest Rates 

3.   Kemudian klik  icon  Help (?),  maka akan muncul  layar  Inquiry,  yang mana 

dapat  diisi nama  kota/negara  yang hendak dicari  (Gbr 9.9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr 9.9 - Guest  Rates 

 

 
9.4.2  Internal Rates 

 
Berisi data-data biaya telepon yang diperhitungkan kepada staf hotel / departemen 

berdasarkan kode areanya.  Pada umumnya biaya  telpon yang terdata pada internal 

rates  adalah   biaya    yang  dikeluarkan   oleh   kantor  telpon   pada  negara  

masing- masing. 

Cara  menampilkan   internal  rates adalah   sama  dengan point   9.4.i,    hanya harus 

memilih Internal  Rates 

 
Area Prefix Code 

 
Pada PABX  Rates   ini  saat  kita  sudah berada pada layar   Guest Rates   atau Internal 

Rates  terdapat menubar AreaPrefixCode,  dimana  fungsi daripada  area prefix  

code adalah  untuk mendefinisikan  zone dial keluar  negeri,  sebagai contoh:  dari 

Telkom Indonesia menyediakan  dial code 001,  008, 017. 

 

 
9.5   Phone List 

 
Adalah   berfungsi  seperti  buku telepon,   dimana   petugas  operator yang 

bertugas mengisi data-data tersebut dan kemudian  melihat,  mencari  data telepon.
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9.5.1  Penjabaran Layar  Create Phone List 

 
Field Fungsi 

Department 

Name 

Address 

Phone Number 

Ext. 

Mobile Phone 

Facsimile 

Email 

City 

Zip 

Land 

Contact Person 

 
Judul  dari  group suatu data, misalnya  Company, 

Hospital,  Hotel,  Restaurant  dan lain-lain 

Nama dari  data yang hendak diisi 

 
misalnya:  nama Company : Sindata 

Alamat  dari  data yang diisi 

Nomor telepon  (mutlak harus diisi) 

Untuk nomor extension 

Untuk nomor handphone 

Untuk nomor fax 

Untuk alamat  email 

Nama kota 
Untuk Kode pos 

Untuk singkatan  nama negara 

Nama orang yang dapat dihubungi  pada perusahaan 

tersebut 

 

9.5.2  Cara  menggunakan Phone List: 

 
1.   Klik menubar Phone List, maka akan muncul   layar  Telephone  List 

2.   Isi  field Department  jika  diketahui,misalnya,  Doctor kemudian  isi  field Name 

untuk lebih men-sorting  data yang hendak dicari 

3.   Lalu  klik  icon Execute (√),  maka akan terlihat  di layar telephone list data  yang 

dicari (Gbr 9.10) 

 

 
Gbr 9.10 - Telephone List
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9.5.3  Cara  Mengubah  Phone List: 

 
1.  Klik menubar phone list,  maka akan muncul   layar telephone  list 

2.  Isi field Department  jika  diketahui,misalnya,  Hospital kemudian  isi  field Name 

untuk lebih men-sorting  data yang hendak dicari 

3.  Klik  icon Modify,  maka akan terlihat  layar  change phone list,  lakukan  koreksi 

terhadap  field yang  mengalami  perubahan, apakah itu,  name, phone no., dan 

lain-lain 

 
9.5.4  Cara  menghapus Phone List: 

 
1.  Klik menubar phone list,  maka akan muncul   layar telephone  list 

2.  Isi field Department  jika  diketahui,misalnya,   Hospital kemudian  isi  field 

Name untuk lebih men-sorting  data yang hendak dicari 

3.  Klik   icon  Delete,    maka  akan  muncul    pertanyaan:  “Delete   this   phone  list 

xxxxxx?”, pilih Yes  jika memang hendak dihapus  dan No  jika tidak 

 
9.5.5  Cara  mencetak Phone List: 

 
1.  Klik menubar phone list,  maka akan muncul   layar telephone  list 

2.  Isi field Department  jika  diketahui,misalnya,  Hospital kemudian  isi  field Name 

untuk lebih men-sorting  data yang hendak dicari 

3.  Klik   icon  Print,  maka  akan  muncul  layar  pilihan  printer,  pilih  printer  

dimana akan di  cetak telephone list tersebut. 

 
9.6  Dept Calls 

 
Berfungsi     untuk    menampilkan     transaksi     penggunaan   telepon     dari     setiap 

departemen yang ada di  hotel. 

 
A.   Cara  menampilkan Dept Calls : 

 
1.  Klik menubar  Dept Calls, maka akan muncul   layar  Outgoing  Calls Records 

2.  Isi  dari  tanggal  ke tanggal  berapa transaksi  yang hendak ditampilkan 

3.  Kemudian   isi   field  Cost  Centre,    dapat  menggunakan fungsi  Help  (?)    

untuk mengeluarkan   data Operating   Department yang ada,  atau  tanpa  diisi   

(ALL) berarti semua operating  department akan dtampilkan 

4.  Klik icon Execute,  maka  akan  muncul  layar  transaksi (Gbr 9.11)
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Gbr 9.11 – Outgoing Calls Records - Dept Calls 

 
B.     Penjabaran Layar  Dept Calls 

 

Field Fungsi 

 
Extension 

Date 

Time 

Dialed Number 

Destination 

PABX / Guest 

Rate 

Duration 

RmNo 

Pulse 

Line 

Printed 

RefNum 

 

 
From Date 

To  Date 

Cost  Center 

 
TO 

 
Print  Summary 

 
Nomor ekstensi telepon 

Tanggal  terjadinya transaksi 

Jam terjadinya transaksi 

Untuk menampilkan  nomor yang dihubungi 

Untuk menampilkan  tujuan panggilan telepon 

Untuk menampilkan  tarif  yang harus dibayarkan 

 
Untuk menampilkan  lamanya  penggunaan telpon 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  pulsa 

Dari Tanggal 

- 

Jika s udah tercetak maka akan tertanda Yes  dan jika tidak 

tercetak akan tertanda No 

 
Untuk menampilkan  record telepon dari  tanggal  tertentu 

Sampai  dengan tanggal  tertentu 

Untuk   menampilkan    record   telepon    dari    departement 

tertentu 

Sampai  dengan departemen tertentu 

 
Jika dicek,  maka hasil  print-out  hanya menampilkan  total 

biaya  telepon per departemen 
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Dept by  Ext 

 
Dept by  User 

Untuk    mengelompokkan      record    berdasarkan     nomor 

ekstensi per departemen 

Untuk     mengelompokkan       record     berdasarkan     nama 

pengguna per departemen
 
 

 
9.7  Search Guest 

 
Berfungsi  untuk mempermudah petugas  operator dalam  mencari  nama tamu yang 

in-house   saat terdapat telepon   atau tamu dari  luar   yang mencari  tamu yang in- 

house. 

 
Cara  menggunakan Search Guest  : 

 
1. Klik menubar Search Guest, akan muncul  layar  serach guest 

2. Isi  nomor kamar dari  tamu yang hendak dicari,  atau dapat juga dicari 

berdasarkan nama tamu dan nationality  pada  kolom Room Number kemudian  di 

Enter 

3. Maka  akan muncul  layar  yang berisikan nama tamu yang dicari  (Gbr 9.12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gbr 9.12 - Layar  Search Guest 

 
9.8  Guest  Locator 

 
Yaitu  apabila  tamu  yang menginap  memberitahukan  dimana   lokasi  sekarang 

dia berada, sehingga  apabila  ada telpon  atau  tamu  lain yang  mencari,  petugas 

dapat mengetahui  dengan pasti keberadaan tamu tersebut.
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9.9   Log File 

 
Untuk   menampilkan    informasi    terhadap   perubahan  yang  terjadi    pada  suatu 

reservasi,   dimana   perubahan  yang  terjadi   di   tandai   dengan  warna  merah  (Gbr 

9.13). 

 

 
Gbr 9.13  - Log File



 

 

.TELEPHONE. OPERATOR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chapter 9 
 

 

TELEPHONE OPERATOR



 

 

.HOUSE. KEEPING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Chapter 10 
 

 

HOUSE KEEPING
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10.1    HOUSE KEEPING 

 
Fungsi House Keeping  adalah  untuk memberikan  informasi  mengenai  status-status 

kamar yang terdapat di  hotel. 

 
A.   Cara  penggunaan modul House Keeping 

 
1.  Pada menu utama VHP,  klik  icon House Keeping 

2.    Tampil icon-icon  : 

Room Status overview 

Room Status administration 

Out Of  Order Rooms 

Rooming List 

 
B. Pengenalan  Icon House Keeping 

 
Icon              Toolbar                                       Fungsi 

Room status 

Overview 
 

 
 
 

Rm  Status 

Admin OOO   

Rooms 

Rooming List 

Exit/cancel 

Untuk melihat  kamar 
 

 
 
 
 
Untuk mengubah status kamar 

 

 
 
 
 
Untuk menampilkan  kamar yang tidak terpakai 

 

 
 
 
Untuk menampilkan  semua jenis  kamar 

 

 
 
 
Untuk keluar  dari  modul  House Keeping

 

 
 
 
 
 
 

10.2   ROOM STATUS OVERVIEW 

 
Fungsi dari  room status  overview  adalah  untuk menampilkan  jumlah  tamu yang 

datang seperti   : aktivitas   dari   hous e keeping   dan  yang keluar,    secara otomatis 

fungsi  ini   akan  mengalami  perubahan kalau   ada tamu yang check-in   atau yang 

check-out . 

Pada  fungsi   ini   secara  berkala   sistem   akan  melakukan   proses  up-date  untuk 

mendapatkan informasi  terakhir  dari  keadaan kamar-kamar yang ada. 

A.   Cara  penggunaan Room Status Overview 

1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik  icon Room Status Overview 

3.    Tampil layar  Room Status  Overview (Gbr. 10.1)
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Gbr. 10.1 - Room Status Overview 

 

 
B.   Penjabaran Layar Room Status Overview 

 

Field Fungsi 

 
Arrival And 

Departure 

Departure today 

Departing 

 
Total Departure 

Checked-in today 

 
Arriving 

Total Arrival 

 
Rooms Occupancy 

Overview 

Occupied  Rooms 

 
Out of  Order Rooms 

Inactive Rooms 

Estimated  Occupied 

Off  Market 

 

 
 
 

Untuk menampilkan  banyaknya tamu yang check-out 

Otomatis  terjadi  perubahan jumlah  kamar yang check- 

out 

Untuk menampilkan  total tamu yang Check-Out 

Untuk menampilkan  jumlah  tamu yang check-in  hari 

ini 

Untuk menampilkan  jumlah  tamu yang akan datang 

Untuk menampilkan  jumlah  tamu yang datang hari ini 
 

 
 
 

Untuk  menampilkan   jumlah   kamar  yang  masih   ada 

tamunya 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang rusak 

Untuk  menampilkan   jumlah   kamar  yang  tidak  dapat 

dipakai 

Untuk  menampilkan    jumlah    perkiraan    kamar  yang 

masih   ada tamunya 

Untuk  menampilkan   jumlah   status  kamar  yang  Off 

market 
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Lanjutan  Penjabaran Layar  Room Status Overview 

 
Field Fungsi 

 
Housekeeping 

Activity 

Vacant  Cleaned 

 
Vacant clean 

Unchecked 

 
Occupied  Cleaned 

 
Total Cleaned 

Occupied  Uncleaned 

 
Vacant  Uncleaned 

Available today 

Total Uncleaned 

 

 
Queuing Rooms 

 

 
 
 
Untuk    menampilkan     jumlah     kamar    yang   sudah 

dibersihkan  oleh  Roommaid 

Untuk menampilkan   jumlah   kamar yang sudah 

dibersihkan  tetapi belum  dilakukan  pemeriksaan  

oleh, supervisor  petugas 

Untuk    menampilkan     jumlah     kamar    yang   sudah 

dibersihkan tetapi  masih terisi 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang bersih 

Untuk    menampilkan     jumlah     kamar    yang    belum 

dibersihkan tetapi  masih terisi 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang masih  kotor 

Untuk menampilkan  jumlah  kamar yang akan tersedia 

Untuk menampilkan  jumlah keseluruhan  kamar yang 

kotor 

 
Menampilkan  nomor kamar yang diminta untuk di 

prioritaskan agar dibersihkan  oleh Front Office 

dikarenakan  kamar tersebut tamunya sudah 

mengantri  untuk di  check in-kan 

 

 
10.3   ROOM STATUS ADMINISTRATION 

 
Fungsi  room  status   administration   adalah   untuk  menampilkan   status  –  status 

kamar yang ada. 

 
Pada sistem  VHP,  dimana status disimbolkan  dengan angka-angka, yaitu: 

 
0 = Vacant  Clean Checked (Free  Ready) 

1 = Vacan Clean  Unchecked 

2 = Vacant  Dirty 

3 = Expected Departure 

4 = Occupied Dirty 

5 = Occupied Clean 

6 = Out of Order 

8 = Do Not Disturb 

 
A.  Cara  penggunaan Room Status Administration : 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik Icon Room Status Administration 

3.    Tampil layar  Room Status Administration  lihat  Gbr. 10.2
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B.  Penjabaran Layar  Room Status Administration 

 
Field Fungsi 

 
Room Status 

RmNo 

Cat 

Priority 

St 

Status 

Description 

 
Display 

All 

Vacant  Clean 

Checked 

Vacant  Clean 

unchecked 

 
Vacant 

Uncleaned 

Available today 

Occupied Dirty 

Do  not Disturb 

Occupied 

Cleaned 

Out of  Order 

 
Sorting 

Room Number 

Room Status 

Floor 

 
Change  Status To 

Clean  Checked 

Clean  Unchecked 

 
Dirty 

Do  not Disturb 

Out-of-Order 

 
Off-Market 

 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  kategori  atau jenis  kamar 

Untuk menampilkan  lantai atau tingkat  hotel 

Untuk menampilkan  status atau keadaan kamar hotel 

Untuk    menampilkan     status    atau   keadaan   kamar 

berdasarkan nama definisinya 

 

 
Untuk menampilkan  semua status kamar yang ada 

Untuk menampilkan  semua kamar yang siap  dijual atau 

sudah bersih dan diperiksa oleh  petugas supervisor 

Untuk    menampilkan      semua    kamar    yang    sudah 

dibersihkan     tetapi     belum     diperiksa     oleh     petugas 

supervisor 

Untuk   menampilkan     semua   kamar   yang   tamunya 

sudah  check-out  tetapi  belum   dibersihkan   oleh   

room maid 

Untuk menampilkan  semua  kamar yang akan tersedia 

hari  ini 

Untuk  menampilkan   semua  kamar  ysng  terisi   tetapi 

masih  kotor 

Untuk menampilan status kamar yang DND 

Untuk  menampilkan   semua  kamar  yang  terisi   yang 

sudah dibersihkan  oleh  room maid 

Untuk menampilkan  semua kamar yang rusak 
 

 
Untuk mengurutkan kamar berdasarkan  nomor 

Untuk mengurutkan kamar berdasarkan  status 

Untuk mengurutkan kamar berdasarkan  lantai / tingkat 
 

 
Untuk mengubah status kamar menjadi siap pakai 

Untuk  mengubah  staus   kamar   bersih   tetapi    belum 

diperiksa 

Untuk mengubah status  kamar yang belum  dibersihkan 

Untuk mengubah status kamar menjadi  DND 

Untuk  mengubah  status   kamar  menjadi   rusak  atau 

tidak dapat digunakan 

Otomatis  menampilkan  nomor kamar yang sudah 

diblok 
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Gbr. 10.2 - Room Status Administration 

 

 
 

10.4    OUT OF  ORDER & OFF-MARKET 

 
Fungsi Out of  Order adalah  keadaan kamar yang rusak atau tidak  dapat digunakan 

karena sesuatu hal,  mis: sedang direnovasi  dan lain-lain 

 
Sedangkan  Off-Market   adalah   kamar  tidak   untuk  dijual   karena  sudah  dipesan, 

misalnya  dipesan  oleh  pemilik hotel. 

 
A.   Cara  penggunaan Out of Order 

 
1.  Klik Icon House Keeping 

2.  Klik  icon OOO  Rooms (lihat  Gbr. 10.3) 
 

 
B.   Cara  penggunaan Off-Market 

 
1.  Klik Icon House Keeping 

2.  Klik  menubar Off-Market  atau klik   pilihan  Off-Market  pada menu OOO   Rooms 

(Gbr 10.3)
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Gbr. 10.3 - Out of Order 
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C.   Penjabaran Layar Out of Order & Off Market 

 
Field Fungsi 

 
RmNo 

Reason/Room  O-O-O 

 
O-O-O From 

O-O-O Until 

 
User Initial 

 

 
Fl 

Dept 

 
Description 

O-O-O 

Off  Market 

ALL 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  alasan kamar tidak dapat 

digunakan 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya  kerusakan 

Untuk menampilkan  sampai  tanggal  berapa kamar O- 

O-O 

Untuk menampilkan  nama petugas yang membuat O- 

O-O 

 
Untuk menampilkan  nomor lantai 

Untuk menampilkan  kerusakan yang terjadi  dikerjakan 

oleh bagian mana 

Untuk menampilkan  alasan dari  suatu kamar O-O-O 

Menampilkan status kamar yang Out Of  Order saja 

Menampilkan status kamar yang Off  market saja 

Menampilkan status kamar kedua-duanya 

 

Keterangan  : 

Penjelasan  status Off   Market  adalah  kamar-kamar  yang  sudah  di   pesan,  

supaya tidak dijual lagi oleh petugas Reservation/Reseption yang lain,  maka  diblok 

menjadi status Off  Market 

 

 
D.   OUT OF  SERVICE 

 
Adalah    fungsi   yang  sama  seperti   OOO    tetapi   bersifat     lebih    singkat     

waktu pengerjaan  perbaikan    yang  dibutuhkan.    Dimana    indikasi   yang  

diberikan   oleh system adalah dengan warna merah muda 

 
Cara  meng-aktifkan status Out Of Service 

 
1.   Klik Icon House Keeping 

2.   Klik icon OOO  Rooms, kemudian  pilih nomor kamar  yang hendak  dirubah  status 

menjadi  Out  of  Service 

3.   Klik   radio   button   Out  ofi   Service   pada  “Change  Status  to”   lalu  klik   tombol 

CHANGE  STATUS,  pilih YES 

4.   Maka akan muncul  layar  Out of  Order Rooms 

5.   Isi  dari  kapan s/d kapan status Out of  Service diberlakukan  dan alasannya 

6.    Dan beri  tanda centang pada toogle  box  “ Out  of  Service”  serta pilih department 

mana yang melakukan  perbaikan sementara ini.  (Gbr. 10.3D)
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Gbr 10.3D-  OUT OF  SERVICE 

 

 

 
Indikator kamar dengan status Out of Service dengan warna merah muda
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E.  Queuing  Rooms 

 
Adalah    untuk  menampilkan    nomor  kamar   yang  diminta    di-prioritaskan    

agar dibersihkan     oleh     Front    Office   dikarenakan     kamar   tersebut   tamunya  

sudah mengantri untuk di  check in-kan. 

 
Adapun  status Queuing  Rooms  ini  dilakukan  oleh  bagian  Front  Office untuk  

kamar yang berstatus  Vacant  Dirty, pada  saat  di  set   menjadi Queuing  Rooms 

maka akan terlihat    pada  layar    Queueing    Rooms  dengan   ON    PROGRESS dan  

saat   sudah dibersihkan  oleh  bagian  Housekeeping  maka akan berstatus menjadi 

DONE 

 

 
10.5   ROOMING  LIST 

 
Rooming  list    adalah   daftar   yang  berisi  semua  nomor-nomor  kamar  yang  

ada beserta  dengan  keadaan  dari   kamar  yang  ada,  mis:     untuk  kamar  yang  

terisi terdapat  nama tamunya,  berapa banyak nama tamu yang menginap   dalam   

satu kamar serta status tinggal  (contoh:  Arrival,  Resident) 

 

 
A.   Cara  penggunaan Rooming List 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik  icon Rooming List 

3.    Tampil layar  Rooming List lihat  Gbr. 10.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 10.4 - Rooming List



10.  HOUSEKEEPING 

298 
SINDATA Turning Knowledge Into Solutions 

 

 

 
 

Pada rooming  list,  di  kolom Guest jika  terdapat indikasi dengan warna merah untuk 

menandakan  bahwa  tamu  tersebut  harus  melakukan   pembayaran  secara  Cash 

Basis  (Gbr. 10.4A) 

 

 
Gbr. 10.4A Indikasi  Cash Basis 

 

 
B.   Penjabaran layar Rooming List 

 

Field Fungsi 

 
- Floor 

- RmNo 

- Cat. 

- Room Status 

- Guest 

-  Main GuestName 

- ArrTime 

- DepTime 

- Reservation 

Comments 

 
A = Arrival 

 
R  = Resident 

 
D  = Departure 

 
U = Day – Use 

 
Untuk menampilkan  lantai  dari  suatu kamar 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  kategori  kamar 

Untuk menampilkan  status kamar 
Untuk menampilkan  setatus keberadaan tamu 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  jam kedatangan tamu 

Untuk menampilkan  jam harus check-out 

Untuk menampilkan  komentar atau pesan yang di ketik 

oleh petugas reservasi 

 
Kedatangan   tamu,  kode  A   ini   ditampilkan   di   kolom 

Guest 

Tamu masih  tinggal,  kode R  ini  akan  tampil  di  kolom 

Guest kalau tamunya masih di  hotel 

Tamu  keluar,   kode D  ini  akan  tampil  di  kolom  Guest 

untuk yang Check-out 

Untuk tamu  yang  hanya  satu  hari,   kode  U  tampil   di 

kolom Guest 
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I = Inactive 
 

 
Search 

Floor 

FrRm 

ToRm 

Reserve Name 

 
Display 

All 

Arrival 

Departure 

Inhouse 

Uncleaned 

Keterangan  untuk kamar yang tidak  dapat dipakai 
 

 
 
 
Untuk mencari  nomor kamar berdasarkan lantai 

Pencarian  mulai  dari  nomor kamar 

Pencarian  sampai  dengan nomor kamar 

Untuk mencari  nama tamu 

 

 
Untuk menampilkan  semua status kamar 

Untuk menampilkan  semua tamu yang datang hari ini 

Untuk  menampilkan   semua  nama  tamu  yang  akan 

keluar  hari ini 

Untuk menampilkan  semua kamar yang ditempati  hari 

ini. 

Untuk menampilkan  semua kamar yang tamunya 

sudah check-out tetapi  belum  dibersihkan oleh  room 

Maid

 

Pada Menubar  terdapat fungsi  Print  Option,  dimana fungsi  dari  print  option  ini 

adalah  untuk memilih field mana  saja  yang hendak  dicetak,  dikarenakan 

keterbatasan lebar  kertas maka program memberikan pilihan kepada pemakai 

untuk memilih field mana  saja  yang hendak  dicetak. 

Caranya:  Ubah  YES menjadi NO  pada setiap fiel yang tidak perlu di cetak. 

 

 
 

10.6   DISCREPANCY 

 
Discrepancy  adalah   suatu laporan   dimana   terjadi   perbedaan status  suatu kamar 

antara Front Office (Reception)  dengan House Keeping. 

 
A.   Cara  penggunaan Discrepancy 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik menubar Discrepancy 

3.  Klik  icon NEW  untuk mengisi  perbedaan kondisi antara FO  dan HK (Gbr. 10.5) 

4.    Tampil layar  Discrepancy lihat  Gbr. 10.5A
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Gbr. 10.5A - Tampilan Layar  Discrepancy 

 
B.   Penjabaran layar Discrepancy 

 

Field Fungsi 

 
RmNo 

F/O Status 

 
H/K  Status 

 
Explanation 

Time 

ID 

Floor 

Room Description 

 
Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk     menampilkan      status    kamar    berdasarkan 

keterangan F/O  Reception 

Untuk     menampilkan      status    kamar    berdasarkan 

keterangan  House Keeping 

Untuk menampilkan  penjelasan  atau keterangan st 

Untuk menampilkan  waktu terjadinya discrepancy 

Untuk  menampilkan    user  yang  memasukkan  status 

discrepancy suatu kamar 

Untuk  menampilkan   di   lantai   berapa  kamar  tersebut 

terjadi  discrepancy 

Untuk menampilkan  kategori  kamar 
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10.7    LOST AND FOUND 

 
Lost     Found  Report  adalah    suatu  laporan    yang  berisikan    tentang 

kehilangan(tertinggal)   barang   dan penemuan suatu  barang oleh   staff  hotel   dan 

atau tamu hotel. 

 
A.   Cara  membuat Lost  &  Found 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik menu LostFound 

3.  Akan tampil  layar  Lost  And  Found  List 

4.  Klik  opsi   Lost  untuk membuat  laporan   kehilangan   dan klik   opsi  Found  untuk 

membuat laporan  penemuan barang 

5.  Lalu  klik   icon New untuk  melakukan  pengisian  data-data  terhadap item  yang 

hilang  atau yang diketemukan  (Gbr 10.6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 10.6 – Cara  pengisian Lost  And Found
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Cara menampikan  laporan  kehilangan  atau penemuan barang-barang  yang sudah 

dilaporkan.  (Gbr 10.6A) 

 
1. Pada menubar pilih Lost  Found 

2. Isi  dari  tanggal  berapa sampai  dengan tanggal  berapa yang hendak ditampilkan 

atau   dapat   juga   diisi  pada   field  Description    sekiranya    diketahui   item   

yang hendak ditampilkan 

3.Selanjutnya pilih Radio button  Lost  atau Found yang hendak ditampilkan 

 

 
Gbr. 10.6A - Lost  And Found List
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B.   Penjabaran layar Lost  And Found List 

 
Field Fungsi 

 
Number 

Date 

Time 

Rm  No 

ID 

Description 

Found By 

Submitted To 

Claimed By 

 
Claimed Date 

 

 
 
 
Sorting By 

Lost 

Found 

 
Untuk menampilkan  nomor urut 

Untuk menampilkan  tanggal  terjadinya  LostFound 

Untuk menampilkan  waktu terjadinya  LostFound 

Untuk menampilkan  nomor kamar yang kehilangan 

Untuk  menampilkan   user  yang  menemukan  barang 

atau yang menginput  data LostFound 

Untuk  menampilkan   keterangan  barang  yang  hilang 

atau diketemukan 

Untuk   menampilkan     tamu   hotel    atau   staff   yang 

menemukan 

Staff yang diberi  laporan  (level  supervisior) 

Tamu atau  orang  yang mengakui  pemilik barang  hilang 

yang ditemukan. 

Tanggal  claim barang yang hilang 
 

 
 
 
 
Untuk mensorting  berdasarkan laporan  kehilangan 

Untuk mensorting  berdasarkan laporan  penemuan 

 

 

REPORTS 

 
Pada menubar modul  House Keeping terdapat laporan-laporan sebagai  berikut : 

 
10.8    ROOM MAID  REPORT 

 
Berisi tentang  laporan status kamar yang sudah maupun yang belum  dibersihkan 

oleh petugas House keeping 

 
A. Cara penggunaan Room Maid Report 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik menu Report, klik  Room Maid Report 

3.    Tampil layar  Room Maid Report  lihat  Gbr. 10.12a
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Gbr. 10.12a - Room Maid Report 

 

 
B.   Penjabaran  layar Room Maid Report 

 

Field Fungsi 

 
Fl RmNo 

Description 

RoomStatus 

Guest 

Main  GuestName 

LD LW 

Arrival 

Departure 

 
Departure Time 

Nation 

Reservation  Comment 

 
Note 

A : Arrival 

R : Resident 

D : Departure 

* : Departed 

U : DayUse 

I : Inactive 

LD   : Chg  Laundry 

 
Untuk menampilkan  lantai  dari  suatu kamar 

Untuk menampilkan  nomor kamar 

Untuk menampilkan  kategori  kamar 

Untuk menampilkan  status kamar 

Untuk menampilkan  status keberadaan tamu 

Untuk menampilkan  nama tamu 

Untuk menampilkan  status Chg Laundry 

Untuk menampilkan  status Chg Towel 

Untuk menampilkan  tanggal  tamu yang check-in 

Untuk menampilkan  tanggal  tamu yang akan Check 

Out 

Berisikan jam check out tamu 

Untuk menampilkan  status kebangsaan tamu 

Untuk menampilkan  komentar atau pesan yang di ketik 

oleh petugas reservasi 

 
Menunjukkan tamu yang Check-in 

Menunjukkan tamu yang menginap 

Menunjukkan tamu yang Check out 

Menunjukkan tamu yang sudah Check out 

Menunjukkan tamu yang check out lebih awal 

Menunjukkan  kamar yang tidak aktif 
Menunjukkan  keterangan ganti  laundry / pakaian 
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TW : Chg  Towel 

 
Search 

Floor 

To  Floor 

Room 

To  Room 

Location 

Show all  Rooms 

 
Odd Rooms 

Even Rooms 

 
Go to next page when 

floor changed 

Print  with 2  line space 

Print  with comment 

Print  reserve name 

 

 
Summary 

 
Credit  Point 

Menunjukkan  keterangan ganti  handuk 
 

 
Mensorting dari  lantai 

Mensorting sampai  dengan lantai 

Mensorting dari  nomor kamar 

Mensorting sampai  dengan nomor kamar 

Mensorting berdasarkan lokasi  kamar tersebut 

Menunjukkan semua kamar yang ada 

 
Menampilkan  nomor kamar berdasarkan nomor ganjil 

Menampilkan  nomor kamar berdasarkan nomor genap 

 
Berpindah  halaman  baru saat ganti  lantai 

 
Mencetak garis  pemisah  antara record tiap kamar 

Mencetak reservation comment 

Mencetak  nama orang / instansi  yang melakukan 

reservasi 

 
Menjumlahkan masing-masing status kamar 

 
Ada  penambahan setting  Credit  Point,   yang 

berfungsi sebagai  ukuran  housekeeping   dalam   

membagi  tugas secara merata dalam  membersihkan  

kamar. Masing  – masing   kamar   memiliki  point,    

misal   kamar  standar adalah 1 dan kamar suite adalah 

3

 

 
Untuk men-setting  credit  point  masing-masing  room, bisa  dilakukan  pengaturan di 

Room Setup. Di Room Setup tersebut  terdapat  penambahan  field Credit  Point. 

 
Cara  penggunaannya : 

•    Masuk ke modul  Housekeeping → Reports → Room Maid Report 

•  Untuk masing-masing  room maid  yang menghandle  beberapa room, bisa  dipilih 

dengan menggunakan tombol  Ctrl. 

•    Setelah itu,  klik  kanan,  pilih Confirm and mark selected  rooms 

 
Kita  juga dapat memilih  nomor-nomor kamar  tertentu  yang ingin di  cetak  dengan 

cara  menekan dan tahan  tombol  CTRL   kemudian  klik   nomor-nomor  kamar  yang 

ingin dicetak, setelah  itu klik  icon Print  (Gbr. 10.12b) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr. 10.12b – Tekan CTRL+No.Kamar  yang hendak di cetak
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PRINT  OPTION –  ROOM MAID  REPORT 

 
Sehubungan dengan banyaknya informasi  yang terdapat pada Room Maid Report, 

maka disediakan fasilitas  Print  Option, sehingga  informasi yang hendak  di  print 

dapat dipilih. 

 
A.  Cara  penggunaan  Print Option – Room Maid Report 

 
1.  Klik  icon House Keeping       Klik icon Rooming List 

2.  Kemudian klik  menubar Print  Option,  maka akan tampil  layar  Print  Option 

(Gbr. 10.12C) 

 

 
Gbr.10.12C – Print Option – Room Maid Report 

 

 
 
 

10.9      AUTO-ROOM  MAID SHEET 

 
Auto  Room-  Maid Sheet   ini  berfungsi untuk membagi tugas secara merata kepada 

petugas   room   maid     dalam     membersihkan     kamar,   sebagai   contoh:      

dalam menangani  kamar dengan  tipe  Suite  akan lebih  lama   dibandingkan   

dengan tipe Standard, sehingga  petugas yang menangani  kamar dengan tipe  

Suite  akan lebih sedikit  jumlah  kamar yang harus  ditangani  dibandingkan  dengan 

yang menangani tipe Standard.
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Cara  men-setup Auto Room Maid: 

1.  Klik pada menubar “ Auto  Room-Maid  Sheet” 

2.  Isi    field  Number   of    Person   (jumlah    Room-maid    yang  sedang   bertugas) 

kemudian  klik  icon Execute 

3.  Maka akan muncul  semua kamar-kamar yang harus dibersihkan 

4.  Klik   pada   kolom  Person  in   Charge  untuk  menampilkan   layar   mengisi   nama 

Room-maid 

 

 
Gbr.10.10 – Setup Room Maid 

 

 
 
 

10.10    DAILY  ROOM USAGE LIST 

 
Lihat  penjelasan  pada menu reservation  list (F/O  Reservation)  bab II 

 

 
10.11   ROOM COUNT SHEET 

 
Berisi tentang  laporan jumlah  status kamar per-lantai serta dengan summarynya 

 
A.  Cara  penggunaan Room Count  Sheet 

 
3.  Klik  icon House Keeping 

4.  Klik menu Report, klik  Room Count Sheet 

5.    Tampil layar  Room Count Sheet lihat  Gbr. 10.13
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Gbr. 10.13 - Room Count  Sheet 

 

 
B.   Penjabaran layar Room Count  Sheet 

 

Field Fungsi 

 
Stat 

Warna merah 
 

 
Warna  Biru / Tot 

 
Summary 

 
Menunjukkan status kamar 

Menunjukkan  lantai berapa 
 

 
Menunjukkan jumlah  kamar dalam status tertentu per 

lantai 

Menunjukkan jumlah  kamar keseluruhan  dalam  status 

tertentu 

 

 

10.12   RESERVATION  ROOM PLAN 

 
Lihat  penjabaran dan penjelasannya  pada modul  F/O  Reception  menu Reservation 

List  Bab II. 
 

 
10.13   FLOOR PLAN 

 
Lihat  penjelasannya  pada modul  F/O  Reception  menu Reservation  List  Bab II.
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10.14   TASK REPORT LIST 

 
Task   Report   List    ini    berfungsi    untuk  melihat    daftar    tamu   yang  mempunyai 

permintaan  khusus, (missal : Meminjam barang dari  hotel) 

 

 
Gbr. 10.14 – Task List 

 

 
10.15   GUEST PREFERENCE LIST 

 
Report   ini   berfungsi   untuk  melihat   daftar   kesukaan  tamu  yang  inhouse.   Untuk 

membuat daftar  baru, klik  tombol  New. 

 

 
Gbr. 10.15 – Guest  Preference List
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10.16   VIP  GUEST LIST 

 
Lihat  penjabaran dan penjelasannya  pada modul  F/O  Reservation List  Bab II. 

 

 
10.17   GUEST HISTORY  LIST 

 
Digunakan  untuk menampilkan daftar tamu yang inhouse pada periode tertentu. 

Kita bisa menampilkannya berdasarkan tanggal  Arrival atau Departure. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gbr 10.16 – Guest  History List 
 

 
10.18   ROOM CHANGE REPORT 

 
Berisi daftar  atau list  perpindahan tamu dari  satu kamar ke kamar yang lainnya 

karena suatu alasan tertentu 

 
A.  Cara  penggunaan Room Change  Report 

 
1.  Klik  icon House Keeping 

2.  Klik menu Report, klik  Room Change Report 

3.    Tampil layar  Room Change Report lihat  Gbr. 10.17
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Gbr. 10.17 - Room Change  Report 

 

 
B.   Penjabaran layar Room Change  Report 

 

Field Fungsi 

 
Chg  Date 

Arrival 

Departure 

RmNo 

Move To 

Guest Name Address 

 
Menampilkan tanggal  terjadinya  pemindahan  kamar 

Menampilkan tanggal  tamu yang check-in 

Menampilkan tanggal  tamu yang akan Check-Out 

Menampilkan  nomor kamar yang lama 

Menampilkan  nomor kamar yang baru 

Menampilkan alamat  tamu hotel 

 
 

10.19   MONTHLY ROOM OCCUPANCY FORECAST 

 
Lihat  penjelasan  pada modul  F/O  Reception menubar Reservation Forecast Bab II.
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Gbr. 10.18 - Monthly Room Occupancy Forecast 

 
10.20   STOCK ON-HAND LIST 

 
Fungsi Stock On  Hand List  ini  sama dengan fungsi  yang  ada   di  Modul Inventory  cost 

control,  dan berguna untuk memudahkan departemen  House Keeping  apabila  ingin 

melihat  stock persediaan barangnya 

 

 
10.21   PURCHASE LIST 

 
Purchase  List   ini  dapat   dimanfaatkan   departement   House Keeping   untuk  melihat 

dan melakukan permintaan atas persediaan barangnya. 

Fitur ini  sama dengan fitur  Purchase Request  pada modul  Purchasing. 
 

 
10.22    EXTRABED AVAILIBILITY 

Berfungsi  untuk memperhitungkan jumlah  unit  extrabed yang masih tersedia. 

A.Langkah-langkahsetting: 

 

1.   Harus  sudah  terdefinisi   artikel   Extra  Bed,  Baby  Cote  di   FO   Billing  Article 

setup 

2.  Tentukan  jumlah dari  masing-masing  item yang ada  pada  field Available-Qty 

3.  Pada General  Parameter Setting        group 5 No.  2999 – Article  Number for 

Extra Bed;  isi  dengan  nomor artikel  Extra Bed (mis.  40),  Baby Cote (47)= 

40;47
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B.Carapenggunaan: 

Pada  saat   pembuatan   reservasi,    gunakan   fungsi    Fix    Cost   Articles    untuk 

mendefinisikan penggunaan dari  Extra Bed. 

 
C.ReportExtraBedAvailability 

 

Untuk melihat  jumlah  extra bed yang terpasang dan yang masih  tersedia  pada 

suatu tanggal,  caranya: 

 
-   modul  Housekeeping       Menubar  Reports     Extrabed-Availability 

-  klik    pada   kolom   Article    For,  maka  akan   muncul   pulldown  menu   

yang berisikan  mis.Extra  Bed, Baby Cote yang sudah didefinisikan  pada 

general parameter setting  (lihat  penjelasan 10.21) 

-   Isi dari tanggal  berapa sampai  dengan tanggal  berapa, yang hendak dilihat 

-   Serta dapat ditampilkan secara Detail atau sec ara Summary 

 

 
Gbr.10.20 ExtraBed-Availability (Detail)
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Gbr.10.21 ExtraBed-Availability (Summary) 


