3.1

3.2

BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

Kedudukan dan Koordinasi

Penulis melakukan praktik kerja magang di PT. ABC Unit
Kondominium XYZ dengan posisi sebagai Marketing Intern dan ditempatkan
pada divisi Marketing dimana penulis berada dalam bimbingan dan
pengawasan Marketing Manager. Pada divisi pemasaran di Unit Kondominium
XYZ terdapat tiga departemen yang terdiri dari Departemen Promosi,
Departemen Penjualan, dan Departemen Purna Jual. Meskipun penulis
memiliki posisi sebagai Marketing Intern, namun dalam proses praktik kerja
magang berlangsung, penulis mendapatkan tugas yang lebih berfokus dalam
membantu bagian promosi dan selama melaksanakan tanggung jawab tersebut
penulis berada dalam arahan Manajer Promosi. Penulis melakukan pekerjaan
harian berupa merekap dan mengupdate data leads konsumen, membuat
calender plan untuk editorial media sosial, monitoring promo kompetitor dan
berkoordinasi dengan tim promosi dalam pembuatan materi promosi. Selain
melakukan pekerjaan harian, penulis juga terlibat dalam tugas tambahan seperti
membantu membuat undian Lucky Dip dan dekorasi, menyusun surat Internal
Office Memo (IOM), melakukan pencarian dan menghubungi Key Opinion
Leaders (KOL), mendampingi KOL dalam proses pengambilan video untuk
konten media sosial, serta mencari informasi terkait tenant makanan untuk

event yang sedang disiapkan.

Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang Dilakukan
Berikut ini merupakan penjelasan secara umum mengenai tugas
dan tanggung jawab yang dilakukan penulis selama proses praktik kerja

magang:
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Tabel 3.1 Tugas Utama Penulis

Pekerjaan Rutin
No. Jenis Tugas yang Dilakukan | Koordinator Output
Pekerjaan
1. | Merekap - Penulis merekap dan Manajer Penulis
dan mengupdate data leads Promosi mempelajari
Mengupdat | konsumen ke dalam bagaimana
e Data | tabel spreadsheet yang memahami
Leads telah disediakan. minat
konsumen,
2. | Monitoring | - Penulis melakukan Manajer Penulis
Promo monitoring promo Promosi | Mempelajari
Kompetitor | kompetitor melalui ) ! dan
strategi
media sosial. promosi yang
- Merekap informasi- digunak.an oleh
informasi yang didapat kompetitor.
terkait promo
kompetitor ke dalam
tabel spreadsheet yang
telah disediakan.
3. | Membuat - Penulis membuat Manajer Penulis
Calendar Calendar Plan pada Promosi mempelajari
Plan template yang telah cara membuat
disediakan. calendar plan.
4. | Membuat - Penulis membuat Manajer Penulis
Materi konten atau materi Promosi mempelajari
Promosi promosi untuk media cara membuat
sosial Instagram. materi promosi
untuk  konten
di media
sosial.
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pekerjaan

rutin yang dilakukan penulis setiap harinya.

Pekerjaan yang disebutkan dalam tabel di atas merupakan jenis

Dalam

melaksanakan pekerjaan ini, penulis berkoordinasi langsung dengan

Manajer Promosi yang bertujuan sebagai penyelerasan antara tugas yang

dikerjakan agar dapat sesuai dengan kebutuhan departemen.

Tabel 3.2 Tugas Tambahan Penulis

Pekerjaan Tidak Rutin
No. Jenis Tugas yang Koordinator Output
Pekerjaan Dilakukan

1. | Membuat - Penulis membantu Manajer Penulis
Lucky Dip & | membuat undian Promosi | mempelajari
Dekorasi Lucky Dip dan proses

membantu tim kreativitas
promosi mendekor dalam
pohon edisi pemasaran.
menyambut Hari

Raya Imlek.

2. | Membuat - Penulis membantu Manajer Penulis

Surat IOM membuat surat Promosi mempelajari
Internal Office cara
Memo, sesuai membuat
dengan kebutuhan surat IOM.
yang diperlukan.

3. | Mencari, - Penulis Manajer Penulis
Menghubungi, | menghubungi KOL Promosi mempelajari
dan Membuat | yang telah cara
Daftar List ditentukan berkomunika
KOL sebelumnya oleh si yang baik

Manajer Promosi. dengan pihak
- Penulis mencari eksternal.
tambahan KOL.

- Penulis membuat

daftar list KOL
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beserta rate

cardnya.

4. | Membuat SPK | - Penulis membuat Manajer Penulis

dan BAST SPK dan BAST. Promosi | mempelajari
cara
membuat
SPK dan
BAST.

5. | Mendampingi | - Penulis bersama Manajer Penulis

KOL Tim Promosi Promosi | terlibat

mendampingi KOL langsung

dalam proses dalam

pembuatan konten. mengamati
dan
membantu
dalam proses
produksi
konten
bersama tim
promosi dan
KOL.

6. | Mencari dan - Penulis mencari Manajer Penulis
Menghubungi | informasi terkait Promosi mempelajari
Tenant harga tenant cara
Makanan makanan. berkomunika

- Penulis mencari
informasi tambahan
terkait tenant
makanan.

-Penulis

menghubungi setiap
tenant makanan

terkait harga.

si yang baik
dengan pihak

eksternal.
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Pekerjaan yang disebutkan dalam tabel di atas merupakan jenis
pekerjaan tidak rutin yang dilakukan penulis selama periode waktu yang
tidak dapat ditentukan atau tidak terjadwal. Biasanya, pekerjaan ini
dikerjakan tergantung pada permintaan atau kebutuhan dari berbagai
sumber. Penulis melakukan pekerjaan ini saat memiliki tugas atau proyek
tertentu yang harus diselesaikan, tanpa terikat dengan jadwal harian atau

mingguan.

3.2.2 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
Berikut ini merupakan beberapa uraian mengenai tugas yang

dikerjakan penulis selama proses praktik kerja magang:

3.2.2.1 Merekap dan Mengupdate Data Leads

Penulis diberikan tugas untuk merekap dan mengupdate data
leads konsumen ke dalam link berisikan tabel spreadsheet yang telah
disediakan sebelumnya. Biasanya, informasi atau data leads konsumen
baik yang bersumber dari website, iklan, maupun media sosial
perusahaan akan dikirimkan ke penulis melalui aplikasi whatsapp.
Kemudian, dari informasi atau data leads yang telah dikirimkan tersebut
akan penulis distribusikan ke dalam link tabel spreadsheet atau biasa
disebut dengan master link. Data leads berisikan nama, nomor telepon,
email, alamat, serta pertanyaan yang diajukan oleh konsumen. Setelah
data leads konsumen dimasukkan ke dalam master link, kemudian
penulis mendistribusikan data leads tersebut ke dalam link tabel
spreadsheet masing-masing Sales Manajer. Kemudian, Sales Manajer
akan memberikan data leads tersebut kepada masing-masing Sales untuk
nantinya mendapatkan hasil follow up dan nantinya akan penulis rekap

kembali ke dalam tabel spreadsheet yang sama.
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Gambar 3.1 Data Leads Konsumen
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Gambar 3.2 Master Link — Data Leads Konsumen
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Gambar 3.3 Tabel Spreadsheet — Data Leads Sales Manajer

3.2.2.2 Monitoring Promo Kompetitor

Penulis diberikan tugas untuk melakukan monitoring terhadap
promo kompetitor. Monitoring ini dilakukan setiap hari selama sebulan
dan secara online melalui media sosial Instagram. Tujuan utama dari
monitoring ini adalah untuk mendapatkan pemahaman yang mendalam
tentang strategi yang digunakan oleh kompetitor, khususnya dalam hal
promosi produk atau layanan. Dari hasil monitoring yang dilakukan
secara rutin, penulis mengumpulkan informasi terbaru tentang promo-
promo yang sedang berlangsung, diskon yang ditawarkan, serta
pendekatan pemasaran lainnya yang diterapkan oleh kompetitor.

Informasi-informasi ini kemudian disusun dan didistribusikan ke dalam
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tabel spreadsheet yang telah disiapkan. Langkah ini bertujuan untuk
memudahkan analisis dan pemantauan lebih lanjut terhadap strategi dan
promo yang digunakan oleh para kompetitor, sehingga unit dapat
merespons dengan lebih cepat dan tepat dalam mengadaptasi strategi
pemasaran mereka sendiri.

B Update Final Competitor - 2024 B &
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Indent Indent Ready Stock Ready Stock

nits 704 1400 240 724
430 690 644

75% 89%

Finishing Ready to use
Studio 28R

720,048,460 554950791 724625995
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27.274.563
24571678
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High Lights Free AIB & BPHTB®
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Free Voucher Furnished -

Gambar 3. 4 Tabel Spreadsheet — Monitoring Kompetitor

3.2.2.3 Membuat Calendar Plan

Penulis diberikan tugas untuk membuat Calendar Plan pada
template yang telah tersedia. Dalam template yang telah disediakan,
terdapat tabel dengan beberapa kolom yang sesuai dengan jumlah hari
dalam sebulan. Setiap kolom mewakili satu hari dalam bulan tersebut,
sehingga penulis dapat mengatur jadwal konten yang akan diposting
secara terperinci dan terorganisir. Setelah itu, penulis akan mengisi setiap
kolom dengan konten yang akan diposting di media sosial pada tanggal
yang bersangkutan. Namun, tidak setiap hari akan ada konten yang
diposting. Untuk membantu dalam pembuatan konten, penulis juga perlu
memberikan referensi sebagai contoh. Referensi ini dapat berupa ide-ide

kreatif, gambar, atau artikel terkait yang dapat menginspirasi pembuatan
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konten yang menarik dan relevan. Dengan demikian, Calendar Plan akan
menjadi panduan yang jelas dan terstruktur untuk kegiatan pemasaran di
media sosial selama periode yang ditentukan. Biasanya, untuk referensi
penulis akan mencari inspirasi dari postingan-postingan sebelumnya
milik unit atau media sosial kompetitor. Dengan meneliti dan
menganalisis konten yang telah diposting sebelumnya, baik dari internal
maupun kompetitor, penulis dapat memperoleh wawasan yang berharga
untuk merancang konten-konten baru yang menarik dan berdaya tarik.
Dengan demikian, penulis dapat menghasilkan konten yang lebih
bervariasi dan menarik bagi audiens, serta menghindari pengulangan atau

kejenuhan dalam postingan di media sosial.
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Gambar 3.5 Template Calendar Plan

3.2.2.4 Membuat Materi Promosi

Penulis ditugaskan untuk membuat materi promosi, yang dalam
konteks ini mencakup pembuatan konten untuk postingan di media sosial
maupun situs website milik unit. Tugas ini melibatkan pembuatan desain
yang menarik dan informatif untuk mempromosikan produk kepada
target audiens. Dalam proses pembuatan materi promosi, penulis harus
mempertimbangkan berbagai faktor, termasuk estetika visual, pesan
yang disampaikan, dan kesesuaian dengan merek atau produk yang
dipromosikan. Dengan menggabungkan kreativitas dan pemahaman
yang baik, penulis dapat menciptakan materi promosi yang efektif dan
memikat untuk mendukung upaya pemasaran. Selama proses pembuatan
konten, penulis menjalin koordinasi yang erat dengan Manajer Promosi.
Koordinasi ini memungkinkan penulis untuk mendapatkan arahan yang
tepat serta umpan balik yang membangun dari Manajer Promosi dalam
hal pengembangan dan penyempurnaan konten.

Selain itu, melalui kerjasama ini, penulis dapat memperoleh
wawasan yang lebih baik tentang preferensi dan kebutuhan target
audiens, sehingga konten yang dihasilkan dapat lebih efektif dalam
menarik perhatian dan mempengaruhi sikap serta perilaku mereka. Tidak
hanya itu, dalam pembuatan materi promosi, koordinasi dengan Manajer
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Pemasaran juga diperlukan. Setiap konten yang telah dibuat oleh penulis
akan diteruskan oleh Manajer Promosi kepada Manajer Pemasaran untuk
meminta persetujuan terlebih dahulu. Jika terdapat kesalahan atau
kekurangan dalam materi promosi yang telah dibuat, Manajer Promosi
akan langsung memberitahukan penulis untuk melakukan revisi terkait
materi promosi yang telah dibuat sebelumnya. Dengan demikian, proses
koordinasi antara penulis, Manajer Promosi, dan Manajer Pemasaran

menjadi kunci dalam menciptakan materi promosi yang berkualitas.

2025 PPN

.

: A Life of COMEORT | s N |
/‘ : and'gr%"vmsncs e g

Gambar 3.6 Materi Promosi — Media Sosial Instagram

Gambar 3.7 Materi Promosi — Website Kantor
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Gambar 3.8 Koordinasi dengan Manajer Promosi terkait Pembuatan Materi Promosi

3.2.2.5 Membuat Undian Lucky Dip & Dekorasi

Penulis diminta untuk membuat sebuah undian Lucky Dip
Angpao dalam menyambut Hari Raya Imlek. Tugas tersebut melibatkan
pembuatan sepuluh voucher dengan total sepuluh jenis hadiah yang
berbeda. Setelah voucher-voucher tersebut dicetak, bersama tim
promosi, penulis turut serta dalam proses menggunting voucher,
memasukkannya ke dalam amplop, dan menggantungkan amplop-
amplop tersebut sebagai dekorasi pada tanaman yang telah dipersiapkan
sebelumnya selayaknya seperti sebuah pohon angpao. Setelah semua
proses yang dilakukan telah selesai dipersiapkan, nantinya amplop-
amplop ini diperuntukkan untuk konsumen yang visit ke show unit pada

Hari Raya Imlek.
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Gambar 3.9 Proses Pembuatan Undian Lucky Dip dan Dekorasi Pohon Angpao

3.2.2.6 Membuat Surat

Penulis diminta untuk membuat surat IOM (Internal Office
Memo). Internal Office Memo merupakan surat yang ditujukkan untuk
kepentingan internal perusahaan. Biasanya surat ini digunakan untuk
mengirimkan informasi yang berisi permohonan terkait perizinan kepada
unit yang bersangkutan. Sebelum membuat surat IOM, penulis diminta
untuk melakukan beberapa tahap persiapan. Tahap pertama adalah
mengisi informasi terkait isi dari surat yang akan dibuat ke dalam buku
IOM vyang telah tersedia. Selain itu, penulis juga harus menyesuaikan
urutan nomor yang ada dalam buku tersebut untuk digunakan dalam
pembuatan surat. Setelah tahap persiapan selesai, barulah penulis dapat
mulai menyusun surat IOM. Setelah menyelesaikan pembuatan surat
IOM, penulis menyerahkan file surat tersebut kepada Manajer Promosi
untuk dilakukan pengecekan ulang. Setelah disetujui, barulah penulis
melanjutkan dengan mencetak surat tersebut dan menyerahkannya
kepada Manajer Promosi. Dengan proses ini, langkah-langkah verifikasi
atau persetujuan menjadi penting untuk memastikan kelancaran dalam
komunikasi internal perusahaan. Selain diminta untuk membuat surat
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IOM, terkadang penulis juga diminta membuat surat lain yang masih
terkait dengan pihak eksternal.

Fara, paralel minta tolong disiapkan atau kalau mau tetep ada nomor
iom fara teleponnya di bawah jg gpp

LY L TR yg kotak oren nanti bisa

diperkecil tulisannya
peminjaman titik
Visit Our Show Unit
baik ibu

. Surat izin open table
| an

titiknya masih sama seperti yg
kemarin yaa

yg PKB bukan bu? Fara tolong buat untuk surat eksternal
tp tolong disesuaikan lagi untuk
perideonya 5 April - 31 Mei 2024 nomor surat keluarnya (pake yg dr
buku surat manager unit keluar) -
bukan iom yaa.

@ . Peminjaman Titik PKB.docx
periodenya selasa 16 - jumat 19 mei

Boleh di cek terlebih dahulu ibu bukunya warna hitam juga bu?

»

. Peminjaman Titik PKB (1).docx iyaa kalau ngga salah

SURAT KELUAR

Gambar 3.10 Koordinasi dengan Manajer Promosi terkait Pembuatan Surat

3.2.2.7 Menghubungi KOL dan Membuat Daftar List KOL

Penulis ditugaskan untuk menghubungi KOL (Key Opinion
Leader) yang telah ditetapkan sebelumnya untuk menjalin kerja sama,
sekaligus menanyakan harga rate card yang berlaku. Selain itu, penulis
juga diminta untuk mencari tambahan KOL sesuai dengan kebutuhan,
dan menghubungi mereka untuk meminta informasi mengenai harga rate
card yang berlaku. Setelah mendapatkan semua informasi yang
diperlukan, penulis kemudian diminta untuk membuat tabel daftar KOL
di dalam tabel spreadsheet. Selama proses ini, penulis terus
berkoordinasi dengan Manajer Promosi untuk memastikan bahwa
pemilihan KOL sesuai dengan kebutuhan Unit. Selain itu, penulis juga
bertanggung jawab untuk memastikan bahwa semua informasi yang
diperoleh dari KOL, termasuk harga rate card dan detail kerja sama

lainnya, tercatat dengan rapi dan akurat di dalam tabel spreadsheet.
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mau minta tolong buat kasih list KOL
dan ratecardnya list namanya nanti
yaa

Baik ibu, mohon maaf mengganggu
waktunya ibu

Baik ibu

dianhippy (instagram)

senafarids (tiktok)

dan tolong cari opsi 3 nama lagi selain
2 nama di atas Fara

tolong dibuat di dalam excel atau
google sheet

jd ada tabel nama akun, jumlah
followers, rate card

nanti sekalian tanya aja untuk rate
cardnya yaa

< ‘5‘ pi.gn‘ijli‘p;)}y&Cerita Rum... % @]

g lalu

untuk ratecardnya apakah bisa untuk
diinfo ke aku kak? makasih

Halo kak Fara terimakasih untuk
tawarannya. Untuk di ig story saja atau
‘g‘ untuk di feeds jg kak?

MARIN 1¢

halo kakk, untuk di feeds ya kak @

Boleh ditambahkan foto dari aku juga
kah untuk carousel di depannya?
LN |} L] | ] |} -

Soal brief dan details nanti akan
diinfokan Ibh lanjut ya kak, boleh
minta ratecardnya dlu kak? Karena ini
mau submit ratecard dlu ke tim kak.

Terimakasih
04 ®
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bilang aja untuk kerjasama paid
promote di akun social media untuk
produk apartemen, apakah bisa diinfo
rate cardnya

kalua semisal ditanya darimana gmna
bu?

sama jangan nama yg sama yaa yg
udah pernah kerjasama sm i

dicek aja di instagramnyz == =

ohh bilang aja pas perkenalan Saya
Fara, dari wm ™

gitu ajaa

Baik lbu

RATECARD
2024 X\

Ql- CERR

seler}gkapnya.
Halo kak Sena Farids §

Salam kenal, aku fara dari ===

= mm  Untuk kerjasama paid
promote di akun social media untuk
produk apartemen, apakah bisa diinfo
untuk ratecardnya kak?

Terimakasih A

Hi kakk, salam kenal, aku Fya
manager Sena

Untuk 1x tiktok di 4 juta

Kalo ada yang mau ditanyakan
monggo ya 3

Hi kakk, salam kenal, ak
Untuk 1x tiktok di 4 juta

Baik kak. Akan diinfo ke tim dahulu ya,
jika ada update nanti diinfo lebih la
ya kak. Terimakasih
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Halo kak Matthew §

Salam kenal, aku fara dari g

L Untuk kerjasama paid
promote di akun social media untuk
produk apartemen, apakah bisa diinfo
untuk ratecardnya kak?

Terimakasih

Halo kak Fara, salam kenal kakk

wah boleh bgt kita kerja sama kakk!
ey

RATECARD

Ratecard 2024
@matthewjedidiah (1).pdf
3 halamar ME f

Berikut ratecard ku utk tahun 2024

},i"r\l - u -
Halo kak @& §
Salam kenal, aku fara dari ==

"u Untuk kerjasama dengan
kak olivia liem, paid promote di akun

social media untuk produk apartemen,

apakah bisa diinfo untuk ratecardnya
kak?

Terimakasih A

Halo,

Salam kenal @

Untuk info rate berikut saya lampirkan
t&c-nya ya!

Fyi untuk rate dan SOW masih open
discuss!

Terima kasih A

. Olivia Liem - KOL Tiktok
(profile).pdf

alar ME ¢
man «

33

WA = e . mnm

Halo kak Wicak & Mifta @ §

Salam kenal kak, aku faradari m
™ Untuk kerjasama
paidpromote di akun social media

untuk produk apartemen, apkah bisa

diinfokan untuk rate cardnya?

Terimakasih.

Selamat datang di official WA
WicakMifta
Ana disini, salam kenal ya @

Untuk kerjasama review, endorse,
atau yg lainnya mohon langsung
menjelaskan bentuk kerjasamanya
seperti apa ya **

Form Khusus Review Rumah
Developer:

(NEINEREIEETR

Lokasi:

Wajib kirim foto fasad dan interior

(Rate card belum berlaku ketika
belum ada persetujuan kedua belah

Halo kak Fanif®

Salam kenal aku fara dari .= ®
= g = _ Untuk kerjasama

paidpromote dengan Ci Clouwny di

akun social media untuk produk

apartemen, apakah bisa diinfokan

untuk rate cardnya kak?
Terimakasih A

Halo kak, perkenalkan saya Fanny,
manager Nita Christina. Terima kasih
telah menghubungi ya kak, salam
kenal @ A 50

Kalau boleh tahu, lokasinya dimana
kak?

Nama apartemennya apa kak? 1, o5

Kalau boleh tahu, lok dimana k

Di daerah === ik

Nama apartemenny apa kak?
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Kerjasama Paid Promot...

Hi Fara,
Selamat sore Ga.Apato, Apologize for delay response, salam kenal juga
ya dengan Gani di sini.
Salam dari -
Terima kasi untuk penasawaran kerjasamanya,
untuk ratecard kerjasamanya nya seperti berikut
ya:

Pertama-tama, izinkan saya memperkenalkan
diri saya. Saya Faradari == = ==
n - EN

Bundling Package A :
Bersama ini email ini saya ingin menanyakan 1X Site Visit + 1X Reels Post + 1X Tiktok Post
kemungkinan kerjasama dengan akun Ga.Apato. (mirroring)+ 1X Story Session (Up to 4 stories)
Bolehkah kami mengetahui informasi rate card Rp. 4.000.000.
dan juga syarat dan ketentuannya jika kami ingin
menjalin kerjasama untuk dipublikasikan di akun
Anda.

Bundling Package B :
1X Site Visit + 1X Carousel Photo Post (Up to 4

photos) + 1X Story Session (Up to 4 stories) Rp.
Atau ada nomor telepon yang bisa saya hubungi 3000.000.

untuk berdiskusi lebih lanjut?

Untuk content owning add cost Rp. 1.000.000
Kami menantikan kabar lebih lanjut dari Anda,

Payment terms : 50% sebelum submit story line

Terima kasih. + 50% setelah konten naik tayang.

Gambar 3.12 Bukti Komunikasi Penulis dengan KOL melalui Whatsapp, Instagram

LSTKOL # m & O &8 o-
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan
QA 6 ¢ 8K 9% -~ R % O 9 u3 Defal. v —-[(10]+ B I = A S @ E-ivp A0 D@ Y B3
19
No.|  NamaAkun | Jumiah Followers | Rate Card Link
1 Dian Hippy (IG) 70,3 Rp1.000.000 L 1g_web L 15 - U N L
‘ 2 Sena Fands (Tikiok) 733K Rp4 000 000 nitp e tKIOK COM nal 3 XANLMS r=1

Oiivia Liem (Tikiok) ™

4 | Matmeweaiaan (Tikiok) 556K Dt 7w 1ikiok @mathewedxian?_t=8kUaVHQMAZE_(=

+ = Sheet! ~

Gambar 3.13 Tabel Spreadsheet — List KOL & Rate card
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3.2.2.8 Membuat SPK & BAST

Penulis diminta untuk membuat SPK (Surat Perintah Kerja) dan
BAST (Berita Serah Terima Pekerjaan) yang dimana proses ini dilakukan
setelah terjalin kesepakatan kerja sama antara tim promosi dengan KOL.
SPK menjadi dokumen resmi yang mengatur mengenai rincian, jangka
waktu dan pembayaran pekerjaan yang akan dilaksanakan oleh kedua
belah pihak sesuai dengan kesepakatan yang telah disepakati
sebelumnya. Sementara itu, BAST menjadi bukti tertulis bahwa
pekerjaan telah selesai sesuai ketentuan SPK dan menegaskan bahwa
tim pendanaan telah menerima hasil pekerjaan tersebut. Dengan
dibuatnya SPK dan BAST, diharapkan seluruh proses kerjasama dapat
dilakukan secara teratur dan efisien. Setelah melakukan penyusunan,
penulis kemudian mencetak dan memberikan dokumen tersebut kepada
Manajer Promosi.

SURAT PERINTAH KERJA

Pemberi Kerja
Proyek

Diberikan kepada
Untuk Pekerjaan

I BIAYA PEKERJAAN
KO TRALAN HIT HARGA HARGA
SATUAN TOTAL

Teol Ep

II. WAKTU PELAKSANAAN
Pekerjaan tersebut dilaksanakan sejak SPK ditandatangani dan berakhir
pada tanggal

Demikian Surat Perintah Kerja ini diterbitkan untuk dapat dilzaksanakan dengan
penuh tanggung jawab.

Penerima Surat Perintzh Kerja Pemberi Surat Parintah Karjz

Gambar 3.14 Contoh Surat SPK
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BERITA SERAH TERIMA PEKERIAAN

Pada hari ini, tanggal __{ _ |, bulan Tahun dengan ini
menyatakan telah mengadakan Serah Terima Pekerjaan sebagal berikut :

1. PIHAK KEDUA menyerahkan hasil pekerjaan kepada PIHAK PERTAMA, dan PIHAK
PERTAMA menerima penyerahan hasil pekerjaan tersebut dengan baik dari PIHAK
KEDUA, dengan kondisi bahwa pekerjaan telah dinyatakan selesai dengan prestasi
100 %.

Demikian Berita Acara ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Pihak Kedua Pihak Pertama

(Nama penanggung jawab) {Nama Manager Unit)

Gambar 3.15 Contoh Surat BAST

3.2.2.9 Mendampingi KOL dalam Pengambilan Gambar dan Video

Penulis diminta untuk turut serta bersama tim promosi
mendampingi KOL (Key Opinion Leader) selama proses pembuatan
konten untuk postingan di media sosial. Dalam proses pembuatan konten
tersebut, terdapat tiga titik lokasi yang menjadi fokus utama kunjungan
dalam pengambilan gambar dan video. Penulis bersama tim promosi
saling bekerja sama dalam membantu memberikan arahan serta bantuan
teknis yang diperlukan untuk memastikan bahwa setiap aspek dari
pembuatan konten berjalan lancar. Dengan kerjasama yang kuat dan
komunikasi yang terbuka, diharapkan konten media sosial yang
dihasilkan dapat memenuhi standar kualitas yang diharapkan dan
berdampak positif terhadap pencapaian tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya.
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Gambar 3.16 Pendampingan KOL bersama Tim Promosi
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3.2.2.10 Mencari Informasi terkait Tenant Makanan

Penulis diminta untuk mengumpulkan informasi terkait harga dari
tenant makanan yang telah ditetapkan sebelumnya untuk sebuah acara
atau kegiatan perusahaan. Proses pengumpulan informasi ini dilakukan
melalui pencarian di media sosial Instagram, di mana penulis memeriksa
profil setiap tenant makanan yang relevan. Setelah mengidentifikasi
tenant yang diinginkan, penulis berkomunikasi dengan mereka melalui
platform WhatsApp untuk meminta rincian harga dan informasi
tambahan yang mungkin diperlukan. Selama proses komunikasi dengan
tenant makanan, penulis secara rutin berkoordinasi dengan Manajer
Promosi untuk memastikan bahwa pertanyaan yang diajukan kepada
tenant makanan sesuai dengan kebutuhan perusahaan dan tujuan acara.
Koordinasi ini memastikan bahwa informasi yang diperoleh sesuai
dengan harapan perusahaan dan dapat digunakan dalam penyusunan
anggaran acara dengan tepat. Selain itu, penulis juga diberi instruksi
untuk mencari alternatif tenant makanan lainnya jika tenant yang telah
ditetapkan sebelumnya mengalami kendala atau tidak dapat
berpartisipasi dalam acara tersebut.

Proses ini melibatkan penelusuran tambahan di media sosial dan
kontak langsung dengan tenant makanan potensial lainnya. Dengan
demikian, peran penulis tidak hanya terbatas pada pengumpulan
informasi harga, tetapi juga melibatkan menjaga komunikasi yang efektif
dengan tenant makanan, memastikan koordinasi yang baik dengan
Manajer Promosi, serta mencari solusi alternatif yang sesuai dengan

kebutuhan perusahaan untuk kelancaran acara yang direncanakan.
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Fara mau minta tolong kalau yg untuk buffet bisa nggak fara

Baik ibu
tolong tanyain
boleh dicarikan informasi untuk harga biasanya mereka suka ada
outside catering dari emados sharma /
emados shawarma bilang aja buat acara, tp dalam bentuk
kebab mayestik buffet, apakah ada menunya

sama tolong cari info yg jual turkish
ice cream di jakarta y untuk buffet tdk ada ka

bilang aja minta menu / pricelist untuk yg buffet tdk ada ibu
outside catering

Baik ibu
HARGA MENU AB KEBAB MAYESTIK

kalau ditanya untuk dimana, di daerah
m e [}

tanggalnya akhir Maret

KEBAB KAMBING KEJU
KEBAB KAMBING SPECIAL
KEBAB AYAM BONELESS

KEBAB AYAM BONELESS KEJU

KEBAB AYAM BONELESS SPECIAL Rg. 28.
KEBAB VEBETARIAN Rp. 16.500

zahraturkish_icecream

ini bisa nggak fara dalam bentuk
prasmanan?

ini bisa outside catering nggak dia?
bawa alat2 nya ke lokasi gitu
belum direspon ibu td udh saya
Bisa kak - tanyakan jg
ada adiitonal biaya nya nggak fara? okaaay

thank youu
tolong dicarikan opsi lainnya selain
emados fara, yg middle east meals
gitu, yg bisa buffet

baik ibu

ohh kebab mayestik selama ramadan
tutup? yaaah i

Untuk biaya sudah include harga
kebabnya kak

dari info yg di ksh begitu ibu

1 48

Tidak ada biaya lagi

okaaay ) ni bisa nggak fara dalam bentuk pra:

tinggal yg ice cream sm opsi lain : yg ini belum bisa prasmanan jg ibu
emados yaa 11.49
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Fara, udah dapet opsi lainnya yg kebull.abuya
middle east catering yg bisa outside
catering prasmanant? g0 3aab 18
postingan  pengikut mengikuti
udh bbrapa saya chat ibu tp memang

7 Kebuli Abuya
blm di respon 1554 Ristored 15.59 &/

il Tsel-PemiluDamal T 15.58 @ 4a1% .

< kebuli_hanna
i lbu Hanna

Pondok Nasi Kebuli Ibu Hanna

@ keby

okeeey fara 5 o0
minta tolong yaa 4 ¢

makasii

kalau yg langsung ke wa nya nggak
ada Fara? baik ibu ¢,

itu followersnya banyak nggak yg

kalau yg ice cream turki td ngga bisa
dicari?

16.00

kayak emados kan uda pada kenal tuu

ga direspon ibu

halo kak, kenalin aku Fara ingin minta
list package/pricelist emados untuk
outside catering apakah bisa kak?

halo kak, kenalin aku fara ingin
meminta list package/pricelist outside
catering kebab mayestik apakah bisa

mksh kak? B

Hallo ka bisa diisi format ordernya ya, Halo kak fara salam kenal

T Untuk di tanggal brp ya kak?
Outlet
Menu

Tgl & jam ambil

Transfer atas nama siapa W-— 50 F

KEBAB SAPI KEJU Rp.26.400

Follow this link to view our catalog on KEBAB SAP] SPECIAL Rp.29.700

WhatsApp: htty mej¢ KEBAB KAMBING Rp. 26.200

£ Q010 KEBAB KAMBING KEJU Rp. 26.400

KEBAB KAMBING SPECIAL Rp. 29.700

mau minta untuk pricelistnya dlu KEBAB AYAM BONELESS Rp. 24.200

apakah bisa kak? cE KEBAB AYAM BONELESS KEJU  Rp. 26.400

KEBAB AYAM BONELESS SPECIAL Rp.29.700

KEBAB VEGETARIAN Rp. 16.500

KEBAB VEGETARIAN KEJU Rp. 20.800

KEBAB DOUBLE KEJU Rp. 28.600

KEBAB DOUBLE DAGING Rp. 28.600

HARGA MENU AB KEBAB MAYESTIK

di akhir maret kak
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halo kak, kenalin aku fara ingin
meminta list package/ pricelist outside
catering kebuli jordan apakah bisa
kak? kira2 klo prasmanan gtu bs ga
kak?

Terimakasih telah menghubungi
Kebuli Jordan Gading serpong @

Dengan Saya LILA ada yang bisa Saya
bantu? A

Untuk order, Anda dapat melihat
menu di Katalog WA kami ini @

Mohon tunggu, pesan Anda segera
kami respon

Ayo follow IG dan Tik Tok Kami di
@kebuli_jordan

Terimakasih A A A
bisa kak @

untuk kapan ?

< @ haya_turkish_icecream
- k

S O

halo kak. kenalin aku fara ingin
meminta list package/pricelist outside
catering haya turkish ice cream
apakah bisa kak?

@ Berikut ya kak

° Baik kak, terimakasih

4B

malam kak, saya fara kebetulan dpt

nomornya dri haya turkish mau minta
pricelist untuk outside event catering
zahra turkish ice cream apakah bisa?

Malem ka..

Baik nanti ya ka..

Baik, ditunggu ya kak

Sama untuk tgl 24 di jam 5-7 kira2
available ga kak?

Baik kaka@® A

Untuk masalah waktu saya sesuaikn
dgn kebutuhan kaka..®

Brrti aman ya ki di tgl dan jam segini?

Insya allah aman ka.

S O

1engikut

Lihat profil

halo kak, kenalin aku fara ingin
meminta pricelist kebab baba rafi
untuk outside event catering?

Halo kak, terima kasih atas
ketertarikannya. Untuk pemesanan
catering bisa langsung klik link yg ada
di bio yaaa utk download katalog dan
menghubungi hotline catering kami

e

e Kir @ @

Gambar 3.18 Bukti Komunikasi Penulis dengan Tenant Makanan
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3.3 Kendala yang Ditemukan

Dalam proses magang yang dilakukan, penulis menghadapi berbagai

kendala dan kesulitan. Namun, kendala dan kesulitam yang dihadapi penulis

merupakan hal yang wajar, kendala-kendala ini membantu penulis dalam

meningkatkan kemampuan dalam menyelesaikan berbagai permasalahan.

Berikut kendala yang dihadapi penulis selama melaksanakan praktik kerja

magang:

1)

2)

3)

Keterbatasan informasi promo kompetitor

Penulis mengalami kesulitan dalam mendapatkan informasi terkait promo
kompetitor. Biasanya, penulis mencari informasi tersebut dari platform
media sosial seperti Instagram. Namun, kendala muncul ketika beberapa
akun media sosial kompetitor tidak aktif dalam mengunggah konten secara
teratur, sehingga sulit bagi penulis untuk menemukan informasi yang
dicari. Selain itu, terkadang promo yang dilakukan oleh kompetitor tidak
secara terbuka diungkapkan di media sosial, membuat penulis harus
mencari sumber informasi tambahan.

Keterbatasan dalam kebebasan mencari ide

Dalam membuat calender plan, penulis mengalami sedikit kesulitan dalam
mencari ide untuk judul konten yang akan diposting. Tantangan ini muncul
karena konten yang dibuat harus selaras dengan tema yang telah ditetapkan
sebelumnya oleh tim promosi. Selain itu, penulis juga perlu memperhatikan
variasi konten agar tetap menarik dan relevan bagi audiens.

Keterbatasan desain grafis

Dalam membuat desain grafis untuk konten di media sosial, penulis
menghadapi sedikit kesulitan karena sebelumnya tidak memiliki latar
belakang atau kurangnya keahlian dalam desain grafis. Tantangan ini dapat
menjadi hambatan dalam menciptakan konten visual yang menarik dan
profesional untuk dipublikasikan. Selain itu, penulis juga merasa perlu
meningkatkan pemahaman mereka tentang prinsip-prinsip desain,
penggunaan perangkat lunak desain grafis, dan teknik-teknik kreatif untuk

menghasilkan konten yang lebih berkualitas.
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3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

atas:

Berikut adalah solusi yang ditemukan dalam menyelesaikan kendala di

1) Dalam mengatasi kendala terkait keterbatasan informasi promo

kompetitor, penulis menggunakan alternatif lain seperti memperluas
jaringan informasi dengan mencari dari sumber lain yaitu situs website

maupun platform online lainnya.

2) Dalam mengatasi kendala terkait keterbatasan dalam mencari ide,

penulis melakukan riset dengan mengamati tren terkini untuk
mendapatkan wawasan tentang preferensi dan minat audiens yang
sedang berlangsung. Biasanya penulis mencari referensi melalui
platform media sosial Instagram, namun terkadang juga penulis
memperluas pencarian ke platform online lainnya. Melalui sumber-
sumber ini, penulis dapat memperluas cakupan pengetahuan dan
menemukan ide-ide yang sekiranya dapat dijadikan referensi dalam

membuat konten yang menarik.

3) Dalam mengatasi kendala terkait keterbatasan desain grafis, penulis

menggunakan alat bantu yang tersedia secara online. Penulis
menggunakan platform desain grafis seperti Canva yang menyediakan
template yang mudah digunakan dan dapat disesuaikan dengan
kebutuhan. Selain itu, penulis memanfaatkan tutorial online yang
tersedia di internet untuk meningkatkan pemahaman tentang desain

grafis dasar dan penggunaan perangkat lunak desain.
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