
Pertemuan 3 

Pengenalan dan Cara Pengisian 
Formulir Reservasi 

Oleh : Cici Mazona Aresta 



1. Reservation Form 

Reservation form : formulir 
yang digunakan untuk mencatat 
data tentang pemesanan kamar.  



2. Reservation Chart  

Tabel yang berfungsi untuk mendata kamar 
yang masih tersedia 



3. Reservation Slip  Formulir kecil yang mencatat data pemesanan 
kamar, kemudian ini akan disimpan pada 
reservation rack.  



4. Reservation diary  

Sebuah buku catatan harian pemesanan kamar, yang berfungsi untuk 
mengetahui data-data tamu yang akan menginap pada hari ini 
 



5. Confirmation 
reservation  

 
 

Surat konfirmasi 
pemesanan kamar yang 

telah dilakukan 



6. Expected arrival list 

Daftar yang menyajikan informasi tentang 
tamu yang diharapkan tiba pada hari tertentu. 



Dalam menangani reservasi individu, petugas 

reservasi harus paham mengenai formulir 

reservasi dan cara pengisian formulir tersebut, 

agar data yang diisikan lengkap dan tidak salah.  

 

RANGKUMAN 



Aktifitas 3 

• Anda bekerja sebagai petugas Reservasi di Swarna Hotel. 
Saat ini anda menerima pemesan kamar a/n Mr. Gilbert 
John, beliau akan menginap tanggal 20 November 2020, 

selama 3 malam.  Beliau akan menginap bersama keluarga 
(sebanyak  2 orang ). Mr. Mr. Gilbert John, ingin memesan 

kamar superior, No telp yang dapat dihubungi 
085376549023. Beliau juga menginginkan surat 

konfirmasinya dikirimkan ke emailnya dengan alamat : 
gilbert87@gmail,com. 

 
• Berdasarkan Kasus diatas, anda diminta untuk melengkapi 

formulir formulir reservasi sepert : reservation chart, 
reservation form, reservation slip, hotel reservation diary.  

 


