INTERNAL MEMO

Jakarta , 1 Juni 2012

To	: Bapak Demi (Room Division Manager) 
	  Bapak Arief (F & B Manager)
	  Bapak Abdul Karim (Executive Chef)
	  Bapak Darmansyah (Chief Engineering)
	
From 	:  Yudian Permana (Marketing Manager) 
Cc	: Bapak Juanda – General Manager
	  Ibu Syeny – E A M
Re 	: Photo Taking


Sehubungan dengan akan diadakannya kegiatan “Photo Taking” yang dimulai pada hari Senin, 4 Juni 2012 jam 12.00 wib – sampai dengan selesai, untuk seluruh Fasilitas Hotel yang meliputi : 

1. Khatustiwa A & B, KB II A & B, Rafflez Room (F&B Department)
2. Ritz Café (F&B Department)
3. Rooms (Executive Deluxe & Executive Suite Floor 10	) (Room Division Department)

Ada pun  untuk menunjang Photo taking tersebut maka agar Departement terkait untuk mempersiapkan hal hal sebagai berikut :

1. Makanan & Minuman (Kitchen & F&B Department)
2. Model dan Peralatannya untuk Meeting Room & Ritz Café (F&B Department)

Berkaitan dengan hal tersebut diatas mohon kiranya agar Department Head yang terkait mempersiapkan segala peralatan dan perlengkapan untuk menunjang kegiatan tersebut. (Time Table Terlampir)

Demikian hal ini saya sampaikan, atas perhatian serta kerjasamanya saya ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
							



Yudian Permana
Marketing Manager





Time Table & Schedule Photo Taking
Monday, June 4, 2012
Orchardz Hotel Industri

	TIME
	VENUE
	DESCRIPTION
	PIC

	12.00 – 13.00
	ExecutiveDeluxe Room
	Kamar di Make Up seperti biasa hanya ditambahkan layer diatas tempat tidur serta vas bunga dan Coffee & Tea diset up diCoffee Table
	Pa’ Demi (RDM)
dan Pa’ Iwan (HK Supervisor)

	
	ExecutiveSuite Room
	Kamar di Make Up seperti biasa hanya ditambahkan layer diatas tempat tidur serta vas bunga dan Coffee & Tea diset up diCoffee Table
	

	13.00 – 14.00

	Khatulistiwa Room A
	Set Up Meeting U Shape untuk 40 Pax Lengkap dengan semua peralatan meeting yang sebenarnya.
	Pa’ Arief (FBM), Pa’ Riyanta (Bqt Mgr) dan Pa’ Sofyan (Bqt Supervisor)

	
	Khatulistiwa Room B
	Set Up Meeting Class Room utk 40 Pax Lengkap dengan semua peralatan meeting yang sebenarnya.
	

	14.00 – 15.00
	Kapuas Ballroom IIA
	Set Up Meeting Work Shop Style utk 30 Pax Lengkap dengan semua peralatan meeting yang sebenarnya.
	

	
	Kapuas Ballroom IIB
	Set Up Meeting Hollow Style utk 30 Pax Lengkap dengan semua peralatan meeting yang sebenarnya.
	

	15.00 – 16.00
	Rafflez Room
	Set Up Meeting Fish Bone Style utk 30 Pax Lengkap dengan semua peralatan meeting yang sebenarnya.
	

	16.00 – 17.00
	Ritz Cafe
Makanan 
Minuman
	Set Up Egg Corner utk di Photo Take dan siapkan Makanan serta minuman Favourite Item
	Pa Karim (Exc Chef) Pa’ Trianggo Exc Sous Chef) dan Pa’ Arief (FBM) serta Pa’ Riyanta (Bqt Mgr) 



