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BAB III 

KEDUDUKAN DAN KOORDINASI 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Dalam melaksanakan program magang ini, penulis bergabung pada tim 

Project Officer yang berada di bawah divisi Business Development, sehingga 

penulis menduduki jabatan sebagai Project Officer Intern. Posisi yang ditempati 

oleh penulis saat ini mengharuskan penulis untuk dapat berkomunikasi dengan 

baik dengan banyak pihak, baik dengan tim Account Executive, maupun dengan 

para KOL yang tidak sedikit jumlahnya. Sehingga program magang ini berkaitan 

dengan program studi yang dijalani oleh penulis di Universitas Multimedia 

Nusantara, yaitu dalam program studi Strategic Communication. Program magang 

ini juga dapat berjalan karena adanya dukungan besar dari Raymond Wirya 

Santosa selaku Head of Business Development Orami, serta dukungan dan juga 

pengawasan dari Anis Millayanti selaku Project Officer Staff yang telah menjadi 

supervisor selama penulis melakukan praktik kerja magang. Pelaksanaan kerja 

magang ini dilakukan selama 6 bulan. 

IbuSibuk merupakan sebuah platform karya Orami yang memberikan para 

Ibu Rumah Tangga (IRT) kesempatan untuk meningkatkan potensi diri yang ada 

di dalam diri mereka. IbuSibuk telah bekerja sama dengan lebih dari 1000 brand 

dan juga puluhan ribu influencer yang terdiri dari influencer nano dan micro. 

Karena banyaknya brand, maka perlu sistem kerja yang teratur dan efektif agar 

tujuan dari segala pihak dapat tercapai. Karena itulah penting bagi seorang Project 

Officer untuk mampu menangani setiap proyek dan campaign dengan baik. 

Seorang Project Officer perlu cara komunikasi yang efektif, baik dengan 

informasi yang disediakan dari Account Executive untuk kemudian disampaikan 

pada influencer. 
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Selama periode magang berlangsung, penulis telah melakukan berbagai 

macam pekerjaan yang berkaitan dengan Project Officer. Terdapat berbagai 

pekerjaan utama yang diberikan oleh supervisor kepada penulis, dimulai dari 

melakukan brief kepada para influencer, melakukan absensi di grup untuk 

memastikan influencer telah lengkap, menjawab pertanyaan yang diberikan oleh 

para influencer, memeriksa drafting konten, memastikan seluruh KOL melakukan 

revisi jika diperlukan, memastikan influencer melakukan posting tepat pada 

waktunya, memberikan jadwal post, membagikan pembagian materi posting 

meminta influencer mengisi absen post dan juga insight, dan lain sebagainya. 

Kegiatan magang ini dilakukan secara Hybrid (WFO & WFH), di mana tim 

business development akan melakukan WFO di hari Selasa & Kamis, dan juga 

WFH di hari Senin, Rabu, dan Jumat.  

 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Dalam melakukan proses kerja magang di IbuSibuk sebagai seorang project 

officer intern, penulis diberikan tanggung jawab atas beberapa pekerjaan. Dalam 

perusahaan ini, penulis diberikan kepercayaan untuk memberikan kontribusi 

langsung dan juga melakukan praktik langsung dalam dunia profesional. Penulis 

juga dapat melakukan segala pekerjaan dan tanggung jawab dengan baik karena 

telah mempelajari beberapa mata kuliah terkait yang memberikan penulis bekal 

tentang pekerjaan di divisi ini.  

 

3.2.1 Tugas yang dilakukan 

Selama penulis menjalani program magang di IbuSibuk selama 

kurang lebih 800 dengan jumlah 100 hari, penulis memiliki beberapa 

pekerjaan dan tanggung jawab sebagai seorang project officer intern 

dengan menggunakan konsep dari Brown dan Fiorella (2013), yaitu 4M 
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(Make, Manage, Monitor, Measure). Dengan rincian sebagai berikut :  

1. Make: Tahapan make merupakan tahapan awal dari konsep ini, di 

mana tahapan ini digunakan untuk memastikan bahwa setiap 

influencers yang bergerak di bidangnya merupakan influencers yang 

sesuai. Contoh pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah dalam 

memberikan rating TikTok, penulis diminta untuk mengategorikan 

para momfluencers agar setiap brand yang ingin dipromosikan dapat 

disesuaikan dengan para momfluencers. 

2. Manage: Tahapan manage menjadi tahapan berikutnya yang 

dilakukan oleh penulis karena penulis bertanggung jawab untuk 

mengatur setiap alur komunikasi antar para momfluencers agar setiap 

kampanye dapat berjalan dengan lancar. 

3. Monitor: Dalam tahapan monitor, penulis juga melakukan praktik 

langsung seperti melakukan follow up, reminder, dan lain sebagainya. 

Kegiatan monitor ini dilakukan agar penulis selaku Project Officer 

Intern dapat memastikan bahwa setiap kampanye berjalan dengan 

lancar. 

4. Measure: Tahapan terakhir yang dilakukan oleh penulis adalah 

measure, di mana penulis bertanggung jawab untuk meminta bukti 

tayang dari para momfluencer untuk melihat bagaimana hasil dari 

setiap kampanye yang berlangsung. Selain itu tahapan measure juga 

dilakukan oleh penulis untuk mengumpulkan survei dari para 

momfluencer terkait kampanye yang sudah berjalan. 
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Berikut adalah gambaran dari beberapa pekerjaan yang dipercayakan 

kepada penulis oleh supervisor, di antaranya adalah :  

Tabel 3. 1 Tugas yang dilakukan 

No. Jobdesc Detail Pekerjaan 

Make 

1.  Memperkenalkan diri sebagai “Bumin” 

yang akan bertanggung jawab di 

Campaign tersebut. 

Bumin adalah sebuah 

penyebutan untuk PO yang 

bertugas untuk menangani 

atau menjadi PIC di sebuah 

campaign, karena itu 

penulis diminta untuk 

terlebih dahulu 

memperkenalkan diri 

kepada para momfluencer 

sebagai PO yang akan 

memegang campaign 

tersebut. 

2.  Melakukan absen di Google Form dan 

memeriksa apakah seluruh momfluencer 

telah mengisi atau belum 

Penulis diminta untuk 

membuat Google Form 

untuk menjadi wadah bagi 

para momfluencer untuk 

melakukan absensi, seperti 

mengisi nama, username 

media sosial, nomor 



 

16 

Peran Project Officer, Veysia, Universitas Multimedia Nusantara 

telepon, alamat, dan lain 

sebagainya. Setelah itu 

penulis akan membagikan 

ke grup campaign dan 

memastikan seluruh 

momfluencer mengisi data 

dengan lengkap. 

3.  Memberikan brief yang telah dibuat oleh 

AE bersama dengan brand  

Setelah absensi lengkap, 

maka penulis akan bertugas 

untuk mengirimkan brief 

yang telah dibuat oleh tim 

Account Executive kepada 

para momfluencer. 

4.  Membuat list pertanyaan dan menjawab 

pertanyaan setelah membagikan brief 

Dalam mengirimkan brief, 

sering kali para 

momfluencer memberikan 

pertanyaan yang tidak 

tercantum di brief, karena 

itu penulis akan 

bertanggung jawab untuk 

membuat list pertanyaan, 

dan menjawab seluruh 

pertanyaan yang diberikan 

oleh momfluencer dengan 

berkoordinasi dengan tim 

AE. 
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5.  Membuat dan membagikan jadwal 

posting untuk para momfluencer 

Jika sebuah campaign 

terdiri dari banyak 

momfluencer maka penulis 

sering kali diminta untuk 

membagikan para 

momfluencer pada tanggal 

posting dalam periode yang 

telah ditentukan. 

6.  Melakukan rating TikTok dan membagi 

sesuai kategori 

Dalam melakukan kegiatan 

magang, peneliti juga 

diminta untuk memberikan 

rating / penilaian kepada 

para momfluencers 

berdasarkan suara, kualitas 

video, dan lain sebagainya. 

Kemudian penulis juga 

diminta untuk 

mengategorikan 

momfluencers tersebut, 

seperti misalnya Foodie, 

fashion, beauty, travel, dan 

lain sebagainya. 

Manage 

7.  Meminta para momfluencer untuk 

membuat drafting jika diperlukan 

Sering kali brand yang 

bekerja sama dengan 

IbuSibuk akan meminta 
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para momfluencer untuk 

mengirimkan draft terlebih 

dahulu, karena itu penulis 

bertanggung jawab untuk 

memastikan para 

momfluencer mengirimkan 

drafting tepat pada 

waktunya. 

8.  Merapikan data dari Google Form Penulis juga memiliki 

tanggung jawab dalam 

mengelola data yang diisi 

oleh para momfluencer. 

Terkadang ada beberapa 

momfluencer yang mengisi 

data double ataupun tidak 

sesuai, karena itu penulis 

akan bertanggung jawab 

penuh dalam merapikan 

data-data yang masuk untuk 

kemudian diberikan kepada 

tim AE. 

Monitor 

9.  Memeriksa drafting yang telah 

dikirimkan oleh para momfluencer 

Memastikan apakah draft 

yang dikirim sudah sesuai, 

jika belum akan di follow up 

kepada momfluencer untuk 
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dapat mengulang dan 

mengirimkan kembali 

10.  Melakukan follow up untuk seluruh 

momfluencer agar dapat melakukan post 

sesuai jadwal 

Setelah membuat jadwal 

post, penulis perlu untuk 

mengingatkan para 

momfluencer agar tidak 

terlambat dalam melakukan 

post, sehingga penulis akan 

melakukan follow-up baik 

melalui grup campaign, 

maupun dengan pesan jalur 

pribadi. 

11.  Memastikan agar para momfluencer 

yang bergabung dalam campaign yang 

melibatkan pengiriman produk agar 

mendapatkan produknya. 

Penulis bertanggung jawab 

untuk memastikan bahwa 

jika ada brand yang ingin 

mengirimkan produk 

kepada para momfluencer 

berjalan dengan lancar, 

dengan cara melakukan 

follow up dan list 

penerimaan produk di grup. 

Jika ditemukan adanya 

kendala maka penulis akan 

berkoordinasi dengan AE. 
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Measure 

12.  Meminta para momfluencer untuk 

mengisi insight 

Setelah seluruh rangkaian 

drafting hingga posting 

selesai, para Momfuencer 

akan diminta untuk mengisi 

insight yang biasanya baru 

dapat diisi 3-5 hari setelah 

unggahan dilakukan, karena 

itu penulis juga harus 

memastikan bahwa seluruh 

momfluencer mengisi data 

dengan lengkap agar 

kemudian dapat diproses 

payment oleh Project 

Officer Staff. 

13.  Meminta para momfluencer mengisi 

survei sebelum meninggalkan grup 

Setelah seluruh tugas dan 

tanggung jawab selesai, 

sembari menunggu 

pembayaran diproses 

penulis akan mengingatkan 

para momfluencer untuk 

dapat mengisi survei 

tentang IbuSibuk, yang 

kemudian akan digunakan 

oleh tim CRM untuk dapat 

terus meningkatkan kualitas 

pelayanan dan dapat 
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melihat  

bagaimana ulasan dari para 

momfluencer. 

 

Dalam melakukan kegiatan magang di Ibu Sibuk, penulis melihat 

adanya alur kerja dalam menjalankan tugas sebagai Project Officer Intern, 

di antaranya adalah sebagai berikut :  

 

Gambar 3. 1 Alur Kerja Project Officer Intern 

 Pertama akan dilakukan kegiatan Organizing, di mana pada tahap ini 

penulis akan diminta untuk memastikan bahwa semua momfluencer yang 

diterima dalam sebuah campaign telah memasuki grup WA sehingga dapat 

terorganisasi dengan baik. Pada tahap kedua penulis akan memasuki tahap 

Directing, di mana penulis akan mengarahkan para momfluencer yang 

akan menjalankan campaign untuk memulai step pertama yaitu absensi 

dan juga proses pemberian brief. Pada tahapan selanjutnya, penulis akan 

masuk ke dalam proses Controlling, di mana penulis akan mengawasi 

secara langsung dan juga memastikan bahwa setiap momfluencer yang 

bergabung akan menjalankan setiap tugas yang diberikan sesuai dengan 

brief. Pada tahap ini penulis memiliki hak untuk mengingatkan para 

momfluencer untuk dapat menjalankan campaign dengan bertanggung 

jawab dan penuh komitmen, mulai dari drafting, posting, hingga insight. 

Pada tahapan terakhir, penulis akan masuk ke tahapan Evaluation, di mana 

penulis akan memberikan sebuah survei agar para momfluencer bisa 

mengisi feedback tentang bagaimana pengalaman mereka bekerja sama 

dengan IbuSibuk, yang kemudian akan dijadikan sebagai bekal untuk 

perbaikan sistem kerja ke depannya. 
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3.2.2 Uraian Kerja Magang  

Project Officer merupakan seseorang yang bertugas untuk mendukung 

keberlangsungan proyek dan menerapkan strategi proyek. Selain itu 

project officer juga bertanggung jawab untuk memastikan 

keberlangsungan setiap proyek (Kurnia, 2022). Dalam menjalankan tugas 

dan tanggung jawab selama kegiatan magang, penulis menggunakan 

konsep dari strategi influencer marketing, yang dikenal dengan model 4M, 

yaitu Make, Manage, Monitor, dan Measure (Brown & Fiorella, 2013). 

Selama melakukan kerja magang, penulis, selaku intern, diberikan 

beberapa tanggung jawab. Berikut, penulis lampirkan beberapa uraian yang 

lebih terperinci untuk menjelaskan pekerjaan yang dilakukan oleh penulis. 

 

1. Memperkenalkan diri sebagai “Bumin” yang akan bertanggung 

jawab dalam project tersebut. 

Dalam perjalanan magang penulis, ada beberapa project yang 

dipercayakan oleh para staf kepada penulis selaku intern. Dalam 

menjadi PIC yang bertanggung jawab pada project tersebut, penulis 

akan memperkenalkan diri dalam grup yang telah dibentuk oleh Anis 

Millayanti selaku Supervisor. Saat grouping telah selesai dilakukan, 

penulis akan memperkenalkan diri sebagai “Bumin” yang akan 

mengawasi dan memastikan kelancaran dari keberlangsungan 

campaign dari awal sampai akhir. Tahapan ini bertujuan untuk 

memberikan informasi kepada para momfluencer siapa PIC yang akan 

bertanggung jawab dalam project ini, sehingga para momfluencer bisa 

mengetahui siapa yang harus dihubungi jika memerlukan informasi 

lebih lanjut. 
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Gambar 3.2 Screenshot perkenalan diri sebagai bumin 

2. Membuat absen di Google Form dan memastikan seluruh 

momfluencer telah mengisi 

 Setelah memperkenalkan diri kepada para momfluencer, penulis 

akan membuat link google form untuk memudahkan para 

momfluencer mengisi data diri seperti nama, nomor telepon, alamat, 

dan lain sebagainya, yang kemudian akan disebarkan kepada para 

momfluencer untuk diisi dengan lengkap, lalu melakukan list di 

WhatsApp, dan memastikan semua momfluencer telah mengisi 

absensi. 

 

 

Gambar 3.3 Google Form Absensi 

 

3. Memberikan brief yang telah dibuat oleh AE bersama dengan 

brand 

 Setelah memastikan bahwa seluruh momfluencer telah mengisi 

absensi, maka penulis akan terlebih dahulu memeriksa brief yang 

telah diberikan oleh tim Account Executive. Jika dirasa sudah lengkap 

dan mencakup semua informasi yang diperlukan maka penulis 

kemudian akan mengirimkan brief kepada momfluencer di grup 

WhatsApp. 
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Gambar 3. 4 Contoh Brief dari brand 

 

4. Melakukan list pertanyaan dan menjawab pertanyaan setelah 

membagikan brief 

 Dalam proses pengiriman brief tentunya akan timbul beberapa 

kebingungan dan pertanyaan dari para momfluencer terkait hal-hal 

yang tidak tercantum di dalam brief, maka dari itu penulis akan 

meminta para momfluencer untuk mengisi list pertanyaan setelah 

penulis selaku PIC mengirimkan brief. Setelah para momfluencer 

mengirimkan pertanyaan, maka secara paralel penulis akan menjawab 

segala pertanyaan dengan berkolaborasi dengan tim Account 

Executive.  
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Gambar 3. 5 Menjawab pertanyaan dari para momfluencer 

 

5. Membuat dan membagikan jadwal posting untuk para 

momfluencer 

 Menurut Erviato penjadwalan merupakan kegiatan yang 

digunakan untuk menentukan waktu yang dibutuhkan serta 

menentukan waktu proyek dapat diselesaikan. Dalam perjalanan 

penulis memegang beberapa project dengan brand yang berbeda, 

penulis sering kali menemukan flow yang berbeda dari setiap 

brandnya, sering kali penulis menemukan brand yang ingin agar para 

momfluencer melakukan post secara serentak di tanggal yang mereka 

tentukan, tetapi beberapa brand tertentu akan memberikan periode 

waktu yang kemudian akan menyerahkan kepada tim Project Officer 

untuk membuat jadwal sesuai dengan periode yang telah mereka 

tentukan. Maka dari itu dalam menjadi PIC di beberapa project, 

penulis diminta untuk membuat jadwal post untuk para momfluencer. 

Agar setiap harinya akan ada pembagian yang setara dalam jumlah 

momfluencer. Tugas ini berkaitan juga dengan praktik langsung dari 

teori yang telah didapatkan oleh penulis dalam mata kuliah Media 

Planning, yang mengajarkan penulis tentang bagaimana strategi yang 

baik dalam penyusunan jadwal unggahan ke media sosial. 
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Gambar 3. 6 Pembuatan jadwal posting untuk momfluencer 

 

6. Meminta para momfluencer untuk membuat drafting jika 

diperlukan 

 Dalam menangani beberapa project, ketentuan dan juga 

keinginan dari brand pun akan berbeda-beda. Ada brand yang 

menginginkan draft sebelum para momfluencer mengunggah konten, 

tetapi ada juga brand yang tidak memerlukan drafting dan 

mempersilahkan para momfluencer untuk langsung mengunggah 

konten di media sosial. Karena itu penulis juga memiliki tanggung 

jawab besar dalam memastikan bahwa jika brand memerlukan dan 

meminta drafting dari para momfluencer, para momfluencer akan 

membuat draft sesuai dengan deadline yang sudah ditentukan.  

 

Gambar 3.7 Membuat form untuk drafting konten 
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7. Memeriksa drafting dan memberikan feedback kepada para 

momfluencer 

 Dalam memeriksa drafting, terkadang masih ada beberapa 

momfluencer yang tidak menyesuaikan ketentuan yang ada, sehingga 

mengharuskan adanya revisi. Selain itu sering kali penulis 

menemukan kendala lainnya seperti, video yang patah-patah, VO 

kurang jelas, penyebutan brand kurang tepat, dan lain sebagainya, 

sehingga mengharuskan penulis untuk memeriksa drafting satu 

persatu untuk memastikan bahwa para momfluencer telah mengerti 

konten seperti apa yang diinginkan oleh brand, dan konten yang bisa 

di unggah ke media sosial hanyalah konten yang sudah di approve 

oleh brand. Pada tahapan ini penulis menggunakan beberapa ilmu 

dasar yang telah dipelajari dari mata kuliah Visual & Photographic 

Communication, di mana penulis telah mempelajari bagaimana 

standar yang baik dalam pembuatan foto atau video, mulai dari 

pencahayaan, angle, dan lain sebagainya. 

 

Gambar 3. 8 Memeriksa draft yang dikirimkan dan memberikan feedback 
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8. Melakukan follow up untuk seluruh momfluencer agar dapat 

melakukan post sesuai jadwal 

 Setelah jadwal post yang dibuat oleh penulis diberikan kepada 

para momfluencer, penulis juga bertanggung jawab untuk melakukan 

follow up agar tidak ada momfluencer yang tidak melakukan post pada 

jadwalnya, tetapi terkadang penulis akan menemukan momfluencer 

yang terlambat dalam melakukan post, sehingga penulis wajib untuk 

mengingatkan momfluencer tersebut baik melalui grup maupun jalur 

pribadi. 

 

Gambar 3. 9 Screenshot follow up influencer untuk posting 

 

9. Merapikan data di Google Sheets 

 Sebagai seorang Project Officer Intern, penulis memiliki 

tanggung jawab besar dalam mengelola data-data dari para 

momfluencer. Mulai dari absensi, absen post, hingga insight, yang 

dimana seluruh data tersebut akan dikumpulkan melalui google form 

yang kemudian akan di convert ke google sheets, karena itu penulis 

perlu untuk merapikan setiap data agar google sheets dapat dengan 

mudah dilihat oleh tim lain dan juga brand untuk melanjutkan proses 

project tersebut. 
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Gambar 3. 10 Merapikan data-data di Google Sheets 

 

10. Memastikan agar para momfluencer yang bergabung dalam 

campaign yang melibatkan pengiriman produk agar 

mendapatkan produknya. 

 Dalam menjalankan campaign di IbuSibuk, para brand 

diberikan kesempatan juga untuk menggunakan jasa momfluencer 

untuk melakukan product review. Dalam melakukan product review, 

brand akan mengirimkan produk kepada para momfluencer yang akan 

digunakan untuk keperluan dalam membuat konten produk review, 

karena itu sangat penting bagi para PIC project untuk memastikan 

bahwa setiap momfluencer yang bergabung dalam campaign dapat 

menerima produk tepat pada waktunya. Jika ada kendala maka tim 

Project Officer akan bekerja sama dengan tim Account Executive 

untuk memastikan agar pengiriman produk dapat di follow up ke 

brand. 
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11. Meminta para momfluencer untuk mengisi insight / Bukti 

Tayang 

 Dalam melakukan sebuah project tentunya brand memerlukan 

insight dari konten yang dibuat oleh para momfluencer. Karena itu 

setelah seluruh rangkaian posting dilakukan, maka penulis akan 

melanjutkan ke tahap berikutnya, di mana penulis akan membuat 

Google Form yang berisikan beberapa pertanyaan, antara lain, Total 

Share, Total Play, Total Like, Total Save, Comment dan juga Like. 

Setelah membuat Google Form tersebut maka penulis akan 

melakukan sounding di grup agar semua momfluencer yang telah 

melakukan unggahan minimal h+3 dapat segera mengisi insight. 

Tahapan ini adalah tahapan terakhir dalam campaign sebelum proses 

penutupan / pembayaran dilakukan. 

 

Gambar 3. 11 Form Insight dan Bukti Tayang 
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Gambar 3. 12 Contoh Insight dari Influencer 

 

12. Meminta para momfluencer mengisi survei sebelum 

meninggalkan grup 

 Setelah seluruh rangkaian project selesai hingga tahapan 

pengisian insight, maka para momfluencer akan menerima fee yang 

telah dijanjikan. Proses payment akan diproses oleh Anis Millayanti 

selaku Project Officer staff di IbuSibuk yang juga merupakan 

supervisor dari penulis. Penulis juga dengan paralel akan meminta 

para momfluencer untuk mengisi survei yang diperlukan oleh tim 

CRM di https://bit.ly/NilaiIbuSibukYuk untuk mengetahui bagaimana 

evaluasi dari para momfluencer terkait project yang sedang dijalani, 

yang kemudian data tersebut dapat digunakan untuk terus 

meningkatkan kualitas IbuSibuk dalam menangani para momfluencer. 

https://bit.ly/NilaiIbuSibukYuk
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Gambar 3. 13 List Pertanyaan Survei yang di bagikan 
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3.2.3 Kendala yang ditemukan 

 Dalam menjalankan kegiatan magang sebagai seorang Project Officer 

Intern di IbuSibuk, penulis menemukan adanya beberapa kendala dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawab, di antara lain:  

1) Alur kerja yang sering terhambat dari tim brand untuk 

memberikan feedback dan juga menjawab pertanyaan seputar 

campaign. 

2) Alur kerja dari para Momfluencer yang sering kali mengalami 

perbedaan paham serta keterlambatan sehingga tidak sesuai 

timeline. 

3.2.4 Solusi atas kendala yang ditemukan 

Beberapa kendala yang dialami oleh penulis dapat terselesaikan 

dengan baik karena penulis telah menemukan beberapa solusi yang cukup 

membantu, yaitu sebagai berikut:  

1) Mengingatkan kembali user untuk mengingatkan tim brand untuk 

memberikan feedback terkait campaign. 

2)  Mengingatkankembali para momfluencer untuk mengikuti timeline 

dan juga brief, karena jika tidak akan ada konsekuensi atau denda 

yang harus ditanggung. 

 

  


