PROSEDUR ADMINISTRASI PELAYANAN JASA TICKETING PENERBANGAN, TOUR PACKAGE, DAN PENYEWAAN ALAT TRANSPORTASI PADA PT. JODIREXA JAYA ADITAMA
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Abstract
This study aims to analyze the administrative procedures involved in providing flight ticketing services, travel packages, and transportation rental at PT Jodirexa Jaya Aditama, a travel agency company. The research emphasizes the administrative workflow, the implementation of digital systems, and the influence of human resource constraints on service effectiveness. The research employs a qualitative descriptive approach, with data collected through direct observation, interviews with administrative staff, and documentation studies of internal company records. The findings reveal that PT Jodirexa Jaya Aditama has adopted structured administrative procedures for each service, particularly by utilizing airline digital platforms and employing standard formats in the design of travel packages. Nevertheless, the administrative procedures for these three services are often managed by the same staff and continue to operate separately, potentially resulting in high workloads and risks of operational errors. Consequently, initiatives for more effective standardization and integration of administrative procedures are required to sustainably enhance service quality and bolster the operational efficiency of the tourism service company.
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Abstrak 
Penelitian ini dimaksudkan untuk menganalisis prosedur administrasi dalam penyediaan layanan jasa tiket penerbangan, paket perjalanan wisata, dan penyewaan alat transportasi pada PT Jodirexa Jaya Aditama sebagai perusahaan biro perjalanan wisata. Kajian ini menitikberatkan pada alur kerja administrasi, implementasi sistem digital, serta pengaruh dari keterbatasan sumber daya manusia terhadap efektivitas pelayanan. Pendekatan penelitian yang diterapkan adalah pendekatan deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui pengamatan langsung, wawancara dengan staf administrasi, serta studi dokumentasi terhadap dokumen internal perusahaan. Temuan penelitian mengungkapkan bahwa PT Jodirexa Jaya Aditama telah mengadopsi prosedur administrasi yang terstruktur pada setiap layanan, khususnya melalui pemanfaatan platform digital maskapai penerbangan dan penggunaan format standar dalam perancangan paket wisata. Meskipun demikian, prosedur administrasi ketiga layanan tersebut sering kali ditangani oleh staf yang sama dan masih berjalan secara terpisah, sehingga dapat berpotensi memicu beban kerja tinggi dan risiko kesalahan operasional. Akibatnya, perlu dilakukan upaya standarisasi dan integrasi prosedur administrasi yang lebih optimal guna meningkatkan kualitas pelayanan secara berkelanjutan serta mendukung efisiensi kinerja perusahaan jasa pariwisata.
Kata kunci: Prosedur administrasi; Pelayanan jasa pariwisata; Ticketing penerbangan; Paket perjalanan wisata; Penyewaan alat transportasi
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PENDAHULUAN
Perjalanan bisnis seringkali memerlukan sebuah agent pariwisata untuk mengakomodasi semua yang diperlukan saat berpergian terutama dalam kebutuhan primer seperti tempat tinggal, transportasi dan kebutuhan lainnya.  Biro Perjalanan Wisata (tour and travel) pada umumnya seringkali digunakan sebagai perantara untuk melayani orang-orang yang akan melakukan sebuah perjalanan bisnis maupun perjalanan pariwisata serta memberikan layanan informasi yang dibutuhkan. Dan dengan berkembangnya industri pariwisata, perusahaan Biro Perjalanan Wisata (tour and travel) pada saat ini tidak hanya menjual layanan paket perjalanan, tetapi juga melayani pemesanan ticket domestic maupun layanan paket internasional, serta menyediakan penyewaan alat transportasi. Hal ini bertujuan untuk memberikan sebuah pengalaman dan kenyamanan yang terbaik kepada pelanggan untuk membangun hubungan yang kuat. Industri pariwisata sangat bergantung pada jaringan dan kolaborasi yang kuat dalam setiap perkembangannya.
Karakterisitik utama dari sektor industri pariwisata ini adalah kolobarotif dan terdistribustri, yang dimana kesuksesan sangat bergantung pada kelancaran koodidinasi dari salah satu pihak dengan pihak lainnya. Dan sebuah perusahaan Biro Perjalanan Wisata (tour and travel) yang diwajibkan memiliki prosedur administrasi operasional yang terintegrasi dan efisien supaya menghasilkan pelayanan yang efektif bagi setiap pelanggannya. Kelancaran pada setiap proses layanan jasa paket perjalanan, pengakomodasian alat transportasi, serta penyediaan ticket penerbangan tidak hanya diperngaruhi oleh kemampuan memesarkan tetapi juga dipengaruhi oleh ketepatan serta kecepatan setiap proses transaksi yang dilakukan. Pada proses transaksi awal dimulai dari penerimaan permintaan pelanggan hingga penerbitan dokumen sah pelanggan (seperti e-ticket, invoice, & itinerary) harus terstandarisasi dan terjamin akurasi datanya oleh prosedur adminstrasi yang dilakukan. Prosedur yang tidak rinci dan tidak efisien akan menyebabkan penyebaran data serta meningkatkan potensi resiko yang menyebabkan kesalahan pada tingkat operasional.
Pelayanan merupakan faktor utama yang membedakan suatu biro perjalanan wisata dengan biro wisata lain yang dapat mempengaruhi tingkat kepuasan pelanggan. Kualitas pelayanan dalam proses administrasi ticketing penerbangan, tour package, dan akomodasi alat transportasim tidak hanya dinilai dari interaksi tatap muka tetapi dinilai pada keandalan menangani situasi serta ketepatan dalam proses administrasi internal. Kelancaran pada proses administrasi menjadi faktot yang menentukan kualitas pelayanan. Prosedur adminstrasi yang edisien pada suatu perusahaan pariwisata merupakan komitmen dari standar pelayanan yang baik.
PT Jodirexa Jaya Aditama hadir sebagai resprentasi biro perjalanan modern yang menyediakann layanan paket terpadu mencakup ticketing penerbangan, paket perjalanan wisata, serta penyewaan alat transportasi. Komitmen yang kuat untuk memberikan pengalaman dan kenyamanan terbaik bagi pelanggan, menjadikan perusahaan ini selalu mengedepankan ketepatan serta kecepatan dalam pelayanan.
Pada saat observasi, ditemukan fakta bahwa tiga layanan yang cukup kompleks ini menimbulkan sejumlah tantangan signifikan pada prosedur administrasi. Tantangan ini muncul karena prosedur administrasi untuk layanan ticketing penerbangan, paket perjalanan wisata, serta penyewaan alat transportasi masih berjalan secara terpisah atau tidak terintegrasi. Keterbatasan sumber daya manusia yang ada, membuat prosedur penanganan ketiga layanan tersebut sering kali dilakukan oleh satu orang karyawan yang sama. Hal tersebut juga turut menjadi faktor yang menghambat pada proses pelayanan. 
Untuk mengetahui dampak yang muncul dalam menangani tiga layanan yang berbeda tetapi saling terkait dalam konteks keterbatasan sumber daya pada seluruh proses pelayanan, analisis mendalam terhadap prosedur administrasi yang diterapkan saat ini menjadi krusial.

KAJIAN PUSTAKA
Administrasi Perkantoran
Pengertian Administrasi Perkantoran
(Sutha, 2018:6) mendefinisikan administrasi perkantoran sebagai “segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh suatu bentuk kerja sama dengan manajemen dan pengarahan dari semua tahap operasi perusahaan, yaitu proses pengolahan data, komunikasi, dan memori organisasi.”
Untuk mencapai sebuah tujuan organisasi, administrasi perkantoran harus dilengkapi dengan struktur manajemen yang baik. Struktur manajemen dalam lingkup administrasi perkantoran meliputi pegawai yang kompeten termasuk manajer kantor yang memiliki kemampuan untuk memberdayakan semua potensi yang ada dalam sebuah organisasi secara harmonis dan berkesinambungan.
Prosedur sistem yang digunakan juga memerlukan perancangan agar setiap sub dalam sistem dapat terintegrasi satu sama lain dan menjadikan proses administratif berjalan secara efektif dan efisien (Nasution, 2016).
Ketidaktertiban proses administratif yang dipicu oleh struktural manajemen yang tidak kompeten serta prosedur sistem yang tidak terintegrasi dalam suatu organisasi akan mengakibatkan hambatan dalam proses operasional, seperti terhambatnya proses pengambilan keputusan oleh pihak pimpinan dan menghambat progress perkembangan suatu organisasi (Sari, 2020).
Dari beberapa pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa administrasi perkantoran merupakan suatu rangkaian aktivitas yang mencakup proses merencanakan, mengorganisasi (mengatur dan menyusun), mengarahkan, mengawasi, dan mengendalikan (melakukan proses kontrol), hingga melakukan suatu pekerjaan perkantoran secara tertib dan teratur.

Pelayanan Jasa
Pengertian Jasa
Dikutip dari buku yang ditulis oleh Fitria Halim et al. (2021), pengertian jasa menurut Kotler (2006) dalam Lupiyoadi (2014) adalah suatu kegiatan yang dijalankan oleh dua belah pihak yang saling membutuhkan tanpa melibatkan proses perpindahan kepemilikan.
Dalam proses transaksi, kegiatan ini dapat melibatkan kontak fisik antara penyalur jasa dan penerima manfaat maupun tidak. Jasa diklasifikasikan sebagai kegiatan yang tidak menghasilkan wujud dalam keluarannya serta tidak dapat dirasakan oleh indera peraba karena bersifat intangible.
Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa jasa merupakan suatu kegiatan ekonomi dengan hasil keluaran yang tidak berwujud (intangible) yang dilakukan oleh penyedia jasa dan penerima manfaat jasa (konsumen).

Karakteristik Jasa
Dari pengertian tentang jasa di atas, tersirat bahwa jasa memiliki karakteristik khusus yang melekat pada hakikatnya. Dikutip dari jurnal “Strategi Sukses Bagi Usaha Pemasaran Jasa” (Philip Kotler, 1994:66), dinyatakan bahwa terdapat empat karakteristik utama jasa, yaitu sebagai berikut.

Tidak Berwujud (Intangibility)
Seperti yang telah disebutkan sebelumnya, jasa menghasilkan keluaran yang tidak berwujud dan tidak dapat dirasakan oleh indera peraba. Dalam konteks penjualan, barang merupakan objek yang dijual, sedangkan jasa merupakan perbuatan, proses, atau kinerja yang diberikan.

Tidak Dapat Dipisahkan (Inseparability)
Jasa umumnya diproduksi dan dikonsumsi pada waktu yang bersamaan. Oleh karena itu, konsumen perlu berada pada saat jasa diproses sehingga dapat melihat dan turut berperan dalam proses pelayanan tersebut.

Berubah-ubah (Variability)
Kualitas jasa dapat berbeda-beda tergantung pada siapa yang memberikan jasa, kapan jasa tersebut diberikan, serta di mana jasa tersebut dilakukan. Hal ini disebabkan jasa tidak memiliki standar baku seperti produk fisik.

Tidak Tahan Lama (Perishability)
Jasa tidak dapat disimpan untuk digunakan di lain waktu. Jasa harus langsung digunakan setelah diberikan kepada konsumen.

Dimensi Kualitas Pelayanan
Dikutip dari buku Manajemen Pemasaran, dimensi kualitas pelayanan mengacu pada pernyataan Tjiptono (2020) yang mengemukakan bahwa terdapat lima dimensi kualitas pelayanan jasa, yaitu sebagai berikut.
Reliabilitas (Reliability)
Kemampuan perusahaan dalam memberikan pelayanan sesuai dengan yang dijanjikan secara konsisten, cepat, dan akurat guna meningkatkan kepuasan konsumen.
Daya Tanggap (Responsiveness)
Kesediaan dan kesiapan pegawai dalam memberikan pelayanan prima kepada konsumen serta menyampaikan informasi layanan secara cepat dan tepat.
Jaminan (Assurance)
Mencakup pengetahuan, kesopanan, serta kemampuan pegawai dalam menumbuhkan rasa percaya dan rasa aman kepada konsumen dalam proses pelayanan.
Empati (Empathy)
Pemberian perhatian secara personal kepada konsumen agar perusahaan dapat memahami kebutuhan dan permasalahan pelanggan secara lebih mendalam.
Bukti Fisik (Tangibles)
Meliputi fasilitas fisik, perlengkapan pendukung, serta penampilan pegawai yang rapi sehingga dapat memberikan citra positif di mata konsumen.

Biro Perjalanan Wisata
Pengertian Biro Perjalanan Wisata
Biro Perjalanan Wisata (BPW) atau yang biasa disebut sebagai travel agent merupakan usaha yang dijalankan oleh suatu organisasi dalam bentuk perusahaan yang berkomitmen memberikan layanan jasa perjalanan wisata, mulai dari tahap perencanaan hingga penyelenggaraan paket wisata.

Definisi tersebut secara langsung tercantum dalam Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1990 bagian kedua Pasal 12.
Dikutip dari jurnal “Aplikasi Data Mining Pengelompokan Pelanggan Travel” (R. S. Damardjati, 2009), disebutkan bahwa Biro Perjalanan Wisata merupakan usaha yang berfokus pada pengelolaan perjalanan seseorang, termasuk perencanaan dan pemenuhan kelengkapan yang dibutuhkan selama perjalanan berlangsung.
Perjalanan dalam konteks Biro Perjalanan Wisata dapat diartikan sebagai perpindahan orang dari satu tempat ke tempat lain, baik di dalam negeri, dari dalam negeri ke luar negeri, maupun dari luar negeri ke dalam negeri.
Berdasarkan uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa Biro Perjalanan Wisata bertujuan mengatur seluruh aktivitas operasional perjalanan wisata, mulai dari tahap perencanaan, persiapan, hingga penyelenggaraan perjalanan bagi konsumen.

Ruang Lingkup Biro Perjalanan Wisata
Biro Perjalanan Wisata merupakan kegiatan usaha komersial yang berperan dalam mengarahkan, menyediakan paket layanan sesuai kebutuhan, serta menyelenggarakan perjalanan bagi individu maupun kelompok yang membutuhkan jasa tersebut (Bafadhal, 2018).
Lingkup kegiatan Biro Perjalanan Wisata meliputi perencanaan perjalanan yang mempertimbangkan berbagai komponen operasional, strategi penyaluran paket wisata, penyediaan akomodasi, serta layanan pramuwisata yang terintegrasi dengan paket wisata yang telah dirancang (Lumanauw, 2020).

Dengan demikian, ruang lingkup Biro Perjalanan Wisata mencakup aspek perencanaan hingga penyelenggaraan perjalanan wisata secara menyeluruh, termasuk pengelolaan fasilitas akomodasi, transportasi, serta objek wisata guna meningkatkan minat beli konsumen.

Fungsi Biro Perjalanan Wisata
Menurut Nurganisya (2017), fungsi Biro Perjalanan Wisata terbagi menjadi dua klasifikasi, yaitu sebagai berikut.
Fungsi Umum
Biro perjalanan wisata berperan sebagai lembaga penyedia dan penyalur informasi kepada konsumen mengenai berbagai hal yang berkaitan dengan kegiatan perjalanan wisata.
Fungsi Khusus
Dalam fungsi khusus, biro perjalanan wisata bertindak sebagai penghubung antara pelaku industri pariwisata dengan konsumen. Selain itu, biro perjalanan wisata bertanggung jawab atas penyaluran dan pendistribusian paket wisata serta penanganan risiko selama perjalanan berlangsung.

Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa
Pengertian Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa
Dikutip dari jurnal “Analisis Pembuatan E-KTP dalam Proses Pelayanan di Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil Kabupaten Sumedang”, prosedur didefinisikan sebagai rangkaian kegiatan yang dilakukan secara sistematis dan berurutan untuk mencapai tujuan organisasi secara efektif dan terstruktur.
Dalam lingkup jasa, administrasi mencakup proses pencatatan, pengelolaan arsip data konsumen, dokumentasi, serta pelaporan yang dapat dipertanggungjawabkan. Prosedur administrasi yang tidak terintegrasi dapat menghambat operasional perusahaan jasa, seperti terjadinya kesalahan interpretasi tugas dalam pelayanan (Sri & Trisna, 2022).
Berdasarkan penjelasan tersebut, prosedur administrasi pelayanan jasa merupakan integrasi antara administrasi perkantoran dan konsep kualitas pelayanan jasa guna menciptakan kepuasan pelanggan.

Manfaat Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen pedoman dalam menjalankan proses bisnis untuk menciptakan efisiensi, keberlanjutan, dan kualitas kerja (Tambunan, 2022).
Dalam perusahaan jasa pariwisata, SOP berperan untuk:
Menjamin konsistensi mutu pelayanan.
Meningkatkan efisiensi proses administratif.
Mempermudah koordinasi antarbagian.
Memotivasi pegawai memberikan pelayanan terbaik.

Penerapan Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa
Penerapan prosedur administrasi dalam layanan ticketing penerbangan, paket wisata, dan penyewaan transportasi membutuhkan sistem yang terintegrasi agar pelayanan berjalan efektif dan efisien.
Kelancaran layanan tidak hanya ditentukan oleh pemasaran, tetapi juga oleh kecepatan dan ketepatan transaksi administratif (Siagian, 2018).

Tantangan Implementasi Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa
Dalam praktiknya, penerapan prosedur administrasi pelayanan jasa menghadapi berbagai tantangan, antara lain konsistensi pelaksanaan SOP, koordinasi antarbagian, serta adaptasi terhadap perkembangan teknologi informasi.
Kurangnya integrasi sistem dan keterampilan pegawai dapat mengakibatkan inefisiensi dan penurunan kualitas layanan (Sedarmayanti, 2019; Handoko, 2016; Nawawi, 2017; Hasibuan, 2019).

METODE PENELITIAN 
Metode penelitian merupakan serangkaian prosedur yang tersusun secara sistematis yang dilakukan oleh peneliti meliputi proses pengumpulan, pengolahan hingga tahap analisis data guna memperoleh kesimpulan yang dapat dipertanggung jawabkan. Tujuan dari serangkaian prosedur ini adalah untuk menemukan, membuktikan, serta mengembangkan pengetahuan yang belum terpecahkan. (Sugiyono, 2015) 
Metode penelitian yang digunakan oleh penulis adalah metode kualitatif deskriptif.  Menurut (Ningsih, 2015) Penelitian kualitatif deskriptif dilakukan untuk menjelaskan penelitian yang ada tanpa memberikan asumsi data variable yang diteliti. Data yang dikumpulkan bersifat deskriptif atau penggambaran dalam bentuk kata-kata bukan dominan angka-angka. Pendakatan ini dipilih untuk mendapatkan pemahaman yang mendalam mengenai detail langkah-langkah, kendala, dan kebijakan yang diterapkan dalam prosedur administrasi pelayanan jasa di PT Jodirexa Jaya Aditama. Teknik pengumpulan data yang dalam penelitian ini adalah: 
1. Observasi 
Observasi merupakan kegiatan yang dilakukan dengan cara memberikan perhatian terhadap suatu objek dengan seksama disertai dengan pencatatan yang terperinci. Teknik observasi dilakukan untuk mengamati secara 
langsung proses pelaksanaan administrasi pelayanan jasa di lingkungan kerja PT Jodirexa Jaya Aditama. 
2. Wawancara 
Wawancara adalah aktivitas yang dilakukan antara dua orang atau lebih yang berperan sebagai penyalur serta penerima informasi. Teknik wawancara dilakukan kepada pegawai terkait untuk mengetahui alur kerja, kebijakan, serta kendala yang dihadapi dalam proses implementasi prosedur administrasi pada layanan ticketing penerbangan, tour package, dan penyewaan alat kendaraan di PT Jodirexa Jaya Aditama. 
3. Studi Literatur  
Studi literatur melibatkan pengumpulan data arsip, serta teori-teori yang diperoleh dari berbagai sumber yang berkaitan dengan topik penelitian. Studi ini bertujuan untuk mendapatkan data pendukung yang digunakan 
sebagai bahan pertimbangan dalam penyusunan laporan ini.
Objek Penelitian
Objek dalam penelitian ini difokuskan pada tiga layanan utama yang dikelola oleh PT Jodirexa Jaya Aditama, yaitu:
1. Ticketing Penerbangan: Prosedur reservasi dan penerbitan tiket melalui portal maskapai Lion Air dan Air Asia.
2. Tour Package (Paket Wisata): Proses penyusunan paket wisata baik secara customized maupun reguler.
3. Penyewaan Alat Transportasi: Prosedur pemasaran, pemesanan, hingga pengelolaan jadwal armada kendaraan.
Analisis Data
Data yang telah dikumpulkan kemudian dianalisis secara deskriptif untuk menggambarkan:
Alur kerja administrasi dari penerimaan permintaan pelanggan hingga penerbitan dokumen sah seperti e-ticket, invoice, dan itinerary, lalu dampak keterbatasan sumber daya manusia terhadap ketepatan dan kecepatan proses transaksi, dan kesesuaian prosedur administrasi yang dijalankan dengan standar pelayanan perusahaan untuk membangun hubungan kuat dengan pelanggan.

HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa Ticketing Penerbangan
Pelayanan jasa ticketing penerbangan merupakan salah satu layanan yang ditawarkan oleh PT Jodirexa Jaya Aditama kepada pelanggan. Prosedur administrasi pada layanan ticketing melibatkan penggunaan media platform digital resmi dari dua maskapai yang telah bekerja sama, yaitu maskapai Lion air dan Air Asia. Penggunaan platform media digital pada layanan ticketing dilakukan untuk memastikan akurasi pada data pelanggan serta mempersingkat waktu pengerjaan pada saat proses transaksi. Secara gambaran umum teknis di lapangan, staf administrasi menjalankan serangkaian alur proses pelayanan jasa ticketing dimulai dari tahapan pencarian jadwal pada maskapai hingga pada penerbitan tiket pesawat. Berdasarkan hasil wawancara dan proses observasi pada lingkup aktivitas perusahaan, berikut adalah prosedur administrasi pada layanan jasa ticketing penerbangan yang melibatkan dua maskapai utama:
1. Prosedur Layanan Ticekting Melalui Lion Air Agent Portal
Prosedur pemesanan tiket pada maskapai Lion Air dimulai dengan mengakses platform resmi Lion Air Agent Portal. Staf administrasi melakukan proses pengenalan identitas dengan memasukkan username, password, serta kode captcha yang bertujuan dalam hal keamanan akses. Setelah berhasil masuk pada sistem, staf administrasi mengakses menu Create Booking untuk melakukan proses reservasi.
Pada tahap ini, staf administrasi mulai mencari rute perjalanan sesuai dengan permintaan tamu, kemudian sistem secara otomatis akan menampilkan berbagai pilihan jadwal, kelas penerbangan, serta menawarkan berbagai jenis maskapai yang berada dalam naungan Lion Group. Setelah pelanggan menentukan pilihan, staf administrasi mengisi detail penumpang (Passenger Details) secara akurat yang didasarkan pada dokumen identitas yang diberikan. Setelah hal tersebut selesai dilakukan, staf akan menanyakan terkait pemilihan tempat duduk (Seat) beserta permintaan khusus (Special Request) jika diperlukan kepada pelanggan. Prosedur layanan pemesanan tiket penerbangan pada maskapai ini diakhiri dengan melakukan proses pembayaran melalui metode yang tersedia untuk menerbitkan tiket resmi.
1. Prosedur Layanan Ticekting Melalui Air Asia Agent Login
Prosedur pemesanan tiket penerbangan pada platform resmi Air Asia Agent Login hampir serupa dengan yang dilakukan pada proses pemesanan tiket di platform resmi Lion Air Agent Portal. Setelah memasukkan username serta password perusahaan, staf administrasi akan mengisi bagian kota keberangkatan (Departure) dan kota tujuan (Arrival). Sistem nantinya secara otomatis akan mewajibkan pengisian pada bagian tanggal keberangkatan dan kepulangan apabila pelanggan memesan tiket pulang pergi.
Perbedaan yang terletak pada platform resmi Air Asia Agent Login ada pada bagian permintaan khusus (Special Request), platform Air Asia cenderung lebih menyediakan pilihan beragam secara mendalam seperti layanan bagasi tambahan, makanan selama berada di pesawat, hingga asuransi perjalanan yang ditawarkan pada saat proses transaksi berlangsung. Selain itu, terdapat menu kalender harga yang memungkinkan staf administrasi memberikan saran pemilihan jadwal kepada pelanggan. Prosedur layanan pemesanan tiket penerbangan pada maskapai ini diakhiri dengan melakukan proses pembayaran dan penerbitan tiket resmi yang akan secara otomatis terkirim pada email perusahaan dan email pelanggan.

2. Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa Tour Package
Selain melayani pemesanan tiket penerbangan, PT. Jodirexa Jaya Aditama juga menyediakan layanan paket wisata (tour package) yang disusun secara terstruktur dan ditawarkan dalam dua metode pemesanan, yaitu paket yang disusun berdasarkan permintaan khusus pelanggan (customized) dan paket wisata reguler yang telah dirancang sebelumnya oleh perusahaan. Berdasarkan hasil wawancara dan proses observasi pada lingkup aktivitas perusahaan, berikut adalah prosedur administrasi pada penyusunan paket wisata yang berfokus pada rancangan perjalanan hingga pemenuhan kebutuhan tambahan wisata:
1. Proses Penyusunan dan Perancangan Paket Wisata
Penyusunan perencanaan paket wisata dilakukan dengan menggunakan Template Itinerary Quotation yang telah distandarisasi oleh perusahaan untuk mengelola dokumen internal. Dalam studi kasus PT. Jodirexa Jaya Aditama, perusahaan tidak hanya menyusun rancangan paket wisata pada saat ada permintaan khusus dari pelanggan, tetapi juga secara rutin menyusun rancangan paket wisata tetap ke destinasi populer, seperti paket wisata liburan akhir tahun ke Thailand.
Penyusunan paket wisata mandiri (non-customized) dirancang dengan melakukan analisis tren pasar secara menyeluruh, melakukan penentuan rute terbaik, serta menggali informasi terkait destinasi unggulan yang paling diminati. Setelah rancangan tersebut telah disusun dalam itinerary, staf administrasi akan menetapkan harga (quotation) standar yang kompetitif setelah perundingan bersama staf dari divisi terkait. Hal ini dilakukan dengan tujuan ketika terdapat pelanggan yang membutuhkan informasi cepat, perusahaan sudah memiliki paket wisata yang telah disusun sebelumnya tanpa harus menyusun dari awal. Di sisi lain, perusahaan tetap menyediakan penawaran kepada pelanggan untuk menyusun paket wisata berdasarkan preferensi dan keinginan pribadi.
1. Prosedur Pembuatan Media Informasi (Banner)
Sebagai sarana dalam pengenalan identitas grup wisata, perusahaan juga memfasilitasi pembuatan kebutuhan tambahan pada saat wisata berlangsung seperti spanduk (banner). Prosedur ini diawali dengan melakukan koordinasi bersama vendor percetakan melalui platform daring. 
Berkas atau dokumen desain yang akan dicetak kemudian akan dikirim oleh staf administrasi dengan menyampaikan spesifikasi ukuran yang dibutuhkan. Keberadaan spanduk ini bertujuan untuk memudahkan dalam proses identifikasi rombongan selama berada di lapangan serta sebagai sarana peningkatan citra merek bagi PT. Jodirexa Jaya Aditama.

3. Prosedur Administrasi Pelayanan Jasa Penyewaan Alat Transportasi
Layanan jasa lainnya yang ditawarkan oleh PT. Jodirexa Jaya Aditama adalah penyewaan alat transportasi. Prosedur administrasi ini melibatkan banyak aspek dalam prakriknya. Berdasarkan hasil wawancara dan proses observasi pada lingkup aktivitas perusahaan, berikut adalah prosedur administrasi pada pelayanan jasa penyewaan alat transportasi yang terintegrasi dalam aspek strategi pemasaran, pengelolaan informasi serta sistem pemesanan resmi:
1. Strategi Pemasaran 
Dalam upaya peningkatan citra merek untuk memperkenalkan unit kendaraan kepada calon pelanggan, staf administrasi memanfaatkan platform media sosial seperti Instagram dan WhatsApp. Strategi dilakukan dengan cara mengunggah informasi terkini (story) pada kedua platform media sosial tersebut yang memuat aktivitas operasional, seperti detail jenis kendaraan yang sedang terpakai serta destinasi tujuan.
Selain untuk memberikan informasi terkini terkait jadwal alat transportasi yang sedang di sewa, perusahaan juga secara konsisten membuat konten digital yang memperlihatkan seluruh asset alat transportasi yang dimiliki dengan tujuan membangun kepercayaan pelanggan terhadap kualitas kendaraan. Saat ini, PT. Jodirexa Jaya Aditama memiliki berbagai varian unit kendaaran, yang terdiri dari Mitsubishi Xpander, Toyota Innova Grand, Toyota Innova Reborn, hingga Toyota HiAce. Perusahaan juga telah merencanakan penambahan unit baru kelas premium Marcedes-Benz untuk memenuhi kebutuhan perjalanan yang berskala besar.
1. Prosedur Pemesanan dan Penentuan Harga
Dalam hal pemesanan, pelanggan dapat melakukan reservasi langsung melalui nomor resmi staf administrasi maupun pimpinan perusahaan yang tertera pada postingan di platform media sosial. Melalui platform tersebut, pelanggan dapat melakukan konsultasi hingga negosiasi harga sewa berdasarkan rute yang diinginkan.
Setelah terjadi kesepakatan antara kedua belah pihak, staf administrasi akan mencatat jadwal penggunaan alat transportasi guna meminimalisir risiko pemesanan ganda pada jadwla yang sama, sehingga pelayanan sewa alat transportasi dapat berjalan secara optimal.

KESIMPULAN DAN SARAN
PT Jodirexa Jaya Aditama telah menjalankan prosedur administrasi yang terstruktur pada tiga layanan utamanya, meskipun masih menghadapi tantangan dalam hal integrasi sistem dan keterbatasan sumber daya manusia (SDM). Keberhasilan operasional dalam layanan ticketing penerbangan sangat bergantung pada ketepatan penggunaan platform digital. Sementara itu, pada layanan paket wisata, perusahaan menerapkan standardisasi melalui penggunaan Template Itinerary Quotation baik untuk paket yang bersifat rutin maupun yang dirancang khusus sesuai permintaan pelanggan, guna memastikan efisiensi dalam pemberian informasi kepada konsumen.
Dalam sektor penyewaan alat transportasi, efektivitas prosedur administrasi dicapai melalui integrasi strategi pemasaran di media sosial untuk membangun kepercayaan pelanggan, yang kemudian diikuti dengan manajemen reservasi langsung guna menghindari risiko pemesanan ganda.Namun, fakta bahwa prosedur untuk ketiga layanan kompleks ini masih berjalan secara terpisah dan sering kali ditangani oleh satu orang karyawan yang sama menjadi faktor penghambat yang signifikan bagi kelancaran pelayanan. Oleh karena itu, kesuksesan jangka panjang PT Jodirexa Jaya Aditama dalam menjaga standar pelayanan yang baik sangat bergantung pada upaya standarisasi prosedur administrasi internal yang lebih terintegrasi untuk mengatasi potensi kesalahan operasional akibat keterbatasan sumber daya manusia yang ada.

SARAN
Dari temuan penelitian tentang proses administrasi dalam layanan pemesanan tiket pesawat, paket wisata, dan sewa alat transportasi di PT Jodirexa Jaya Aditama, berikut adalah beberapa rekomendasi yang dapat diajukan:
1. Penguatan Integrasi Proses Administrasi
PT Jodirexa Jaya Aditama sebaiknya membangun mekanisme atau rangkaian kerja administrasi yang saling terhubung antar layanan pemesanan tiket pesawat, paket perjalanan wisata, dan sewa alat transportasi. Integrasi semacam ini diantisipasi dapat mengurangi pengulangan tugas, mempercepat jalur pelayanan, serta menekan risiko kesalahan administrasi yang timbul dari perbedaan metode kerja di setiap layanan.
2. Perbaikan Pengelolaan Tenaga Kerja
Dengan mempertimbangkan keterbatasan tenaga manusia yang menyebabkan satu pegawai menjalankan beberapa layanan secara bersamaan, perusahaan disarankan untuk menerapkan pembagian tugas yang lebih seimbang atau menambah personel administrasi berdasarkan keperluan operasional. Tindakan ini krusial untuk mengurangi beban kerja yang berlebihan dan menjaga keberlanjutan mutu pelayanan kepada konsumen.
3. Penetapan Standar Dokumen dan Prosedur Kerja
Perusahaan disarankan untuk merancang dan melaksanakan prosedur operasional standar (SOP) yang lebih mendetail dan tercatat dengan baik di seluruh layanan. Standarisasi ini meliputi tahapan pencatatan informasi pelanggan, penerbitan dokumen resmi seperti e-tiket, faktur, dan rencana perjalanan, serta pengaturan jadwal sewa alat transportasi.
4. Penggunaan Platform Digital Dalam Perusahaan
Untuk meningkatkan efisiensi tugas administrasi, perusahaan disarankan untuk mengadopsi platform digital internal atau perangkat lunak manajemen sederhana yang dapat menyatukan data pelanggan, transaksi, dan jadwal layanan dalam satu sistem. Platform tersebut dapat mempercepat proses pelayanan serta meningkatkan ketepatan pengelolaan informasi. 
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