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PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Penulis melaksanaan program kerja magang selama 4 bulan pada perusahaan 

PT ABC, Tbk Unit XYZ. Dimana Unit XYZ ini merupakan bisnis pengembangan 

dari PT ABC,Tbk. Penulis diposisikan pada Marketing and Sales Intern. Unit XYZ 

merupakan wahana edutainment (education and entertainment) memiliki wahana 

dengan konsep journey terpanjang dan tunnel terbesar di Asia Tenggara serta 

menampilkan biota air laut, rainforest, dan air tawar. 

Dalam proses pelaksaan program kerja magang, penulis mendapatkan tugas 

yang berhubungan dengan Field Trip, Event, dan Customer. Penulis melakukan 

pekerjaan rutin yang berupa Menghubungi sekolah-sekolah untuk memperkenalkan 

Unit XYZ dan memberikan penawaran, memandu client yang datang untuk survei 

dan memberikan penawaran, membuat SP (Surat Penawaran) untuk sekolah- 

sekolah, mengunjungi sekolah-sekolah untuk memperkenalkan industri bisnis Unit 

XYZ, Update database sekolah yang sudah dibuatkan surat penawaran, Membuat 

PPT report field Trip program yang telah berkunjung ke Unit XYZ, Ikut memandu 

dalam Event field Trip sekolah, membalas dm dan komen di social media, update 

inventory merchandise yang dikeluarkan untuk kebutuhan event maupun education 

guide dalam melaksanakan regular show, Tidak hanya pekerjaan rutin saja, penulis 

juga melaksanakan tugas seperti membuat list sekolah yang memiliki jarak dekat 

dari perusahaan, mencari harga kompetitor Field trip sekolah dari tempat atau 

industri lain, membuat tanda terima dari barang atau dokumen yang telah keluar 

(diberikan), recap pembayaran DP dan pelunasan, mencari vendor untuk event: 

Chinese New Year dan Ramadhan, mencari penawaran harga Umbul-umbul, 

Banner, dan Baliho, membuat marketing calender perihal hari-hari nasional dan 

hari peringatan untuk membuat campaign atau ucapan di social media, mencari ide 

promo untuk special day: Chinese New Year, Valentine, Election day, membuat 

surat izin kegiatan, mendokumentasikan event, serta membuat report media dan 

special show. 
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Di Unit XYZ terdapat beragam divisi di dalamnya, diantaranya Unit Manager, 

Collection SPV, Operational Manager yang bertanggung jawab atas 20 orang, 

Curator Manager yang bertanggung jawab atas 15 orang, Marketing Manager yang 

bertanggung jawab atas 7 orang, Display & Rides yang bertanggung jawab atas 15 

orang, dan LSS Manager yang bertanggung jawab atas 20 orang. Dalam melakukan 

program kerja magang pada divisi marketing and sales, penulis dibimbing oleh Ibu 

CM selaku Marketing Manager, Kak SD selaku Event & Promotion, dan Kak BK 

selaku Education & Information Spv. seperti yang digambarkan pada Gambar 3.1 

dibawah ini. 

 

Gambar 3.1 Struktur Penulis 

Koordinasi yang dilakukan pada Unit XYZ, khususnya dalam divisi marketing 

adalah pertemuan setiap minggunya untuk membahas rencana yang akan dilakukan 

dalam satu minggu ke depan. Namun penulis tidak selalu dapat menghadiri rapat 

tersebut, sehingga penulis mengoordinasikan tugasnya dengan cara melaporkan 

tugas yang telah diselesaikan. Seperti, ketika penulis selesai menemani client 

survei, penulis akan berkoordinasi mengenai tanggal yang dipilih oleh client dan 

harapan client. Namun terkadang masih terjadi kendala komunikasi antara tim 

marketing dengan client, salah satu contohnya adalah ketika client keliru 



34 
Analisa peran sales dan marketing pada program field trip sekolah pada PT. ABC, TBK Unit 

XYZ, Rachel Aimar Kuswara, Universitas Multimedia Nusantara 

 

menganggap bahwa free tiket yang diberikan oleh tim marketing adalah tiket fisik, 

padahal tiket gratis tersebut sebenarnya merupakan potongan harga yang telah 

disepakati dalam surat penawaran. Kendala ini mendorong penulis untuk 

meningkatkan koordinasi dengan tim marketing maupun dengan client. Penulis 

melakukan peningkatan setiap pelaksanaan praktik kerja magang yang berkaitan 

dengan Field Trip, Event, dan Customer, dengan melakukan evaluasi pada setiap 

tugas yang diberikan. Untuk menghindari kesalahpahaman dengan tim dan klien, 

penulis memastikan untuk memahami dasar-dasar dari Unit XYZ dan memperbarui 

informasi secara berkala. 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

3.2.1 Tugas yang Dilakukan 

Selama penulis melaksanakan praktik kerja magang di PT ABC, Tbk Unit XYZ 

yang dilaksanakan pada tanggal 02 Januari 2024 sampai dengan 31 Mei 2024, 

penulis bertanggung jawab atas tugas yang berkaitan dengan kegiatan Field Trip, 

Event, dan Customer di Unit XYZ. Tugas yang diberikan adalah sebagai berikut. 

Tabel 3.1 Tugas Utama Penulis 

Pekerjaan Utama 

No Pekerjaan Koordinasi Output 

1. Membuat list sekolah Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Penulis Membuat list sekolah-

sekolah dimulai dari jarak 

terdekat, yaitu 5 KM untuk 

dihubungi dan diberikan 

penawaran. 

2. Menghubungi sekolah-sekolah 

untuk memperkenalkan Unit 

XYZ dan memberikan 

penawaran 

Event & Promotion Penulis menghubungi sekolah-

sekolah untuk memperkenalkan 

program Field Trip Unit XYZ 

guna memberikan penawaran. 

3. 

 

 

 

 

Mencari harga kompetitor Field 

trip 

Marketing Manager Penulis melakukan riset untuk 

mengetahui harga Field Trip 

yang ditawarkan kompetitor 

kepada customer 
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4. 

 
Memandu client yang datang 

untuk survei 

Event & Promotion Penulis menemani client yang 

datang ke Unit XYZ untuk 

survei tempat dan memberikan 

penawaran serta menjelaskan 

konsep journey yang ada di 

Unit XYZ. 

5. Membuat SP (Surat Penawaran) Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Penulis membuat SP (Surat 

Penawaran) sesuai arahan dari 

pihak sekolah dan ketentuan 

dari Unit XYZ. 

6. Mengunjungi sekolah-sekolah 

untuk memperkenalkan industri 

bisnis Unit XYZ 

Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Setelah menghubungi pihak 

sekolah dan membuat janji, 

penulis mengunjungi sekolah 

tersebut untuk 

memperkenalkan Unit XYZ 

dan program Field Trip. 

7. Update database sekolah yang 

sudah dibuatkan surat 

penawaran 

Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Surat penawaran yang sudah 

dibuat, penulis akan update di 

database yang telah di 

sediakan. 

8. Membuat PPT report field Trip 

program 

Marketing Manager, Event 

& Promotion, Education & 

Information Spv 

Penulis membuat laporan untuk 

sekolah yang telah 

mengunjungi dan melakukan 

Field Trip di Unit XYZ, serta 

akan terus memperbarui 

laporan tersebut sesuai dengan 

kunjungan sekolah secara 

berkelanjutan. 

9. Memandu dalam Event Field 

Trip sekolah 

Education & Information 

Spv 

Penulis memandu anak sekolah 

yang berkunjung dan 

melaksanakan Field Trip di 

Unit XYZ. 
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10.  Membalas Dm dan komen 

Instagram 

Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Penulis membalas pesan, saran, 

maupun keluhan dari customer 

yang ditanyakan melalui 

Instagram Unit XYZ 

11. Update inventory merchandise Event & Promotion Penulis mencatat pengeluaran 

merchandise untuk kebutuhan 

event maupun education guide 

dalam melaksanakan regular 

show 

 
 

Tabel di atas merupakan penjabaran tugas rutin yang dilaksanakan oleh 

penulis. Dalam melaksanakan tugas yang diberikan, penulis terlebih dahulu 

mencari dan menghubungi sekolah-sekolah. Penulis juga harus memahami tentang 

Unit XYZ dan program Field Trip secara menyeluruh sebelum menjelaskan ke 

client dan membalas pesan di social media. Selain itu penulis juga perlu memantau 

pengeluaran merchandise yang digunakan untuk regular show maupun event 

lainnya. 

 

Tabel 3.2 Tugas Tambahan Penulis 

Pekerjaan Tidak Rutin 

No Pekerjaan Koordinasi Output 

1. Membuat tanda terima Event & Promotion Penulis membuat tanda terima 

dari barang atau dokumen 

yang telah keluar (diberikan) 

ke pihak lain dengan bukti 

tanda terima yang disertai 

tanda tangan. 

2. Recap pembayaran DP dan 

pelunasan 

Event & Promotion Penulis melakukan recap 

pembayaran DP dan 

pelunasan yang telah dibayar 

oleh pihak sekolah sesuai 

tanggal pembayaran. 

3. Mencari vendor untuk event: 

Chinese New Year dan 

Ramadhan 

Event & Promotion Penulis mencari vendor 

dekorasi untuk event Chinese 

New Year dan Ramadhan. 
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Selain dekorasi penulis juga 

mencari vendor perlengkapan, 

seperti barongsai dan naga 

untuk show. 

4. Mencari penawaran harga 

Umbul-umbul, Banner, dan 

Baliho 

Event & Promotion Penulis mencari penawaran 

harga untuk kebutuhan 

umbul-umbul, banner, dan 

baliho, penulis juga membuat 

perbandingan harga antar 

vendor. 

5. Membuat marketing calender 

perihal hari-hari nasional dan 

hari peringatan 

Event & Promotion Penulis mencari hari-hari 

nasional dan hari peringatan 

yang berhubungan dengan 

Unit XYZ untuk membuat 

marketing calender yang 

nantinya akan dibuat 

campaign atau ucapan di 

social media. 

6. Mencari ide promo untuk special 

day 

Marketing Manager, Event 

& Promotion 

Penulis mencari ide promo 

untuk Chinese New Year, 

Valentine, dan Election day. 

7. Membuat surat izin kegiatan Event & Promotion Penulis membuat surat izin 

kegiatan sesuai arahan yang 

diberikan. 

8. Mendokumentasikan event Education & Information 

Spv 

Penulis mendokumentasikan 

event, Field Trip, Birthday, 

maupun Special Show di Unit 

XYZ sesuai arahan. 

9. Membuat report media dan 

special show 

Event & Promotion Penulis membuat report 

media yang datang ke Unit 

XYZ untuk liputan atau 

membuat berita serta special 

show beserta hasil 

dokumentasi ke dalam PPT. 

10. Membalas WhatsApp Business Event & Promotion Penulis diberi tugas untuk 

membantu membalas pesan 

customer di platform 

WhatsApp Business. 

 

 

Pekerjaan yang tercantum dalam tabel di atas adalah jenis pekerjaan yang tidak 

menentu. Maksudnya, pekerjaan tersebut dilakukan dalam jangka waktu yang tidak 
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pasti dan tidak terikat. Tugas ini tidak permanen dan hanya dikerjakan saat ada 

permintaan, baik melalui divisi Event & Promotion, Education & Information Spv, 

maupun Marketing Manager. 

3.2.2 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

Dalam pelaksanaan praktik kerja magang pada PT ABC, Tbk Unit XYZ, 

sebagai posisi marketing dan sales, penulis diberikan kepercayaan untuk 

melakukan kegiatan pemasaran yang dilakukan Unit XYZ, khususnya pada bagian 

Field Trip, Event, dan Customer. Berikut ini adalah uraian secara rinci mengenai 

tugas yang dilaksanakan oleh penulis selama praktik kerja magang di Unit XYZ. 

3.2.2.1 Membuat List Sekolah 

Sebelum menghubungi dan mengunjungi sekolah, penulis terlebih dahulu 

diberi tugas untuk membuat daftar sekolah yang berjarak dimulai dari 0-20 km dari 

unit XYZ di Excel. Penulis memasukkan 150 sekolah yang memenuhi kriteria 

tersebut. Penulis menggunakan Google Maps dan Excel untuk membuat daftar 

sekolah dengan tidak hanya mempertimbangkan jarak yang dekat tetapi juga 

memperhatikan tingkatan sekolah, akreditasi, dan minat sekolah pada program 

Field Trip. Daftar ini memungkinkan penulis untuk lebih mudah menjangkau 

sekolah karena letaknya dekat, menghemat waktu dan biaya ketika mengunjungi 

sekolah-sekolah tersebut. 
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Gambar 3.2 Membuat List Sekolah 

 

3.2.2.2 Menghubungi Sekolah-sekolah Untuk Memperkenalkan Unit XYZ 

dan Memberikan Penawaran 

 

Gambar 3.3 Flowchart Proses Menghubungi Sekolah-Sekolah 

Melalui flowchart diatas, dapat dilihat bahwa penulis pertama-tama 
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ditugaskan untuk mencari sekolah-sekolah yang memiliki jarak dekat dengan Unit 

XYZ untuk memperkenalkan Unit XYZ dan program Field Trip yang ditawarkan. 

Diharapkan program Field Trip Unit XYZ menjadi alternatif menarik bagi acara 

study tour dari sekolah-sekolah dengan tingkatan KB, TK, SD, SMP, serta SMA. 

Selanjutnya, kedua adalah proses menghubungi sekolah dilakukan dengan cara 

mencari nomor telepon sekolah yang dapat dihubungi. Ketiga, penulis 

menghubungi sekolah melalui WhatsApp. Tujuan menghubungi sekolah adalah 

untuk memperkenalkan Unit XYZ sebagai tempat wisata dalam industri 

edutainment (education and entertainment), Penulis akan menjelaskan secara 

mendalam mengenai program Field Trip Unit XYZ kepada pihak sekolah, termasuk 

detail kegiatan, manfaat yang akan didapatkan, pengalaman dan ilmu yang akan 

diperoleh oleh siswa. Lalu keempat, Penulis menunggu tanggapan dari pihak 

sekolah dan terus menghubungi sekolah lain untuk memperkenalkan Unit XYZ. 

Dari 18 sekolah yang penulis hubungi, terdapat 6 sekolah yang memberikan 

respons. Dari jumlah tersebut, 2 sekolah melakukan survei langsung ke Unit XYZ 

untuk menilai program Field Trip yang ditawarkan. Ini menunjukkan bahwa 

proses yang dilakukan penulis berhasil menarik minat beberapa sekolah, 

meskipun tidak semuanya memberikan respons yang diharapkan. Secara 

keseluruhan, proses mencari sekolah untuk program Field Trip Unit XYZ 

merupakan proses yang membutuhkan perencanaan dan komunikasi. Dengan 

memperhatikan demografi sekolah di sekitar Unit XYZ, menganalisis minat 

sekolah terhadap program Field Trip, serta menggunakan bahasa yang sopan saat 

berkomunikasi dengan pihak sekolah, penulis dapat meningkatkan kemungkinan 

tujuan tercapai dan memperkenalkan program Field Trip Unit XYZ kepada 

sekolah-sekolah.
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Gambar 3.4 Proses Menghubungi sekolah-sekolah untuk memperkenalkan Unit XYZ dan 

memberikan penawaran 
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3.2.2.3 Mencari Harga Kompetitor Field Trip 

Sebagai tempat hiburan dan edukasi yang baru beroperasi diakhir tahun 2023, 

Unit XYZ perlu mengetahui harga Field Trip yang diadakan oleh kompetitor. Maka 

dari itu, penulis diminta untuk mencari harga Field Trip dari industri lain dan 

dimasukkan ke dalam excel. Penulis mencari kompetitor di area Jabodetabek yang 

memiliki program Field Trip dan menghubungi langsung pihak kompetitor melalui 

WhatsApp. Paket harga yang didapat, penulis catat dengan format nama 

kompetitor, harga Field Trip, Paket Field Trip yang ditawarkan, dan informasi lain 

yang relevan. Data harga Field Trip kompetitor dapat digunakan untuk menetapkan 

harga dan paket Field Trip Unit XYZ. 

 

 

 
Gambar 3.5 Mencari Harga Kompetitor Field Trip  
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Gambar 3.6 Data Perbandingan Harga Dari Kompetitor 

 

3.2.2.4 Memandu Client yang Datang Untuk Survei 

Client yang datang ke Unit XYZ dengan kebutuhan untuk melihat lokasi dan 

mendapatkan info mengenai Unit XYZ akan penulis pandu selama di dalam Unit 

XYZ. Untuk client yang ingin melakukan Field Trip sekolah, Penulis akan 

menjelaskan mengenai harga Field Trip, harga makanan dan minuman, keuntungan 

disisi harga ketika melakukan pembelian di atas 30 pax, ketentuan education guide, 

dan area parkir untuk bus. Selain itu, penulis juga menjelaskan mengenai konsep 

journey yang ada di Unit XYZ, dimana terdapat tiga jenis ekosistem, yaitu biota air 

laut, biota rainforest, serta biota air tawar. Selanjutnya, penulis juga menjelaskan 

kegiatan yang akan dilakukan oleh para siswa, dimana terdapat aktivitas yang 

dibuat berdasarkan tingkatan kelas. Untuk kelas KB dan TK akan melakukan 

papercraft, yaitu menempel potongan biota bersama education guide dan feeding 

show maksimal 2 kali. Tingkatan SD kelas 1-4 akan mendapatkan aktivitas “Fun 

Fact with Board” bersama education guide dan feeding show maksimal 2 kali. 

Sementara untuk kelas 5 SD-3 SMA akan mengerjakan worksheet, special behind 

the sea bersama education guide, dimana nanti para siswa akan memasuki dapur 

dari Unit XYZ tempat merawat alat-alat, proses karantina biota, proses penyiapan 

makanan dan akan mendapatkan feeding show maksimal 2 kali. Selama praktik 
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kerja magang menulis menemani 50 sekolah yang survei dengan kebutuhan Field 

Trip, dan dari jumlah tersebut terdapat 40 sekolah yang memutuskan untuk 

melaksanakan Field Trip di Unit XYZ. Selain Field trip, terdapat kebutuhan lain 

seperti event birthday, dan shooting untuk berita atau promosi. Untuk event 

birthday, penulis juga akan menjelaskan apa saja yang akan didapatkan dan harga 

paket untuk merayakan event birthday di Unit XYZ. Sementara untuk shooting, 

penulis lebih fokus untuk menjelaskan area yang ada di Unit XYZ. Penulis perlu 

mempelajari hal-hal terkait Unit XYZ dan memperhatikan informasi yang 

diberikan sudah lengkap dan jelas mengenai Harga, kegiatan, dan ketentuan yang 

berlaku. Penjelasan yang diberikan penulis kepada client bertujuan agar client 

memahami informasi mengenai Unit XYZ untuk keperluan mereka. Selain tujuan 

untuk client, menemani survei dan memberikan informasi program dan layanan 

Unit XYZ yang dilakukan diharapkan dapat meningkatkan penjualan,  

mendapatkan pelanggan baru, serta mendapatkan kesempatan untuk promosi. 

 

Gambar 3.7 Bukti client yang akan melaksanakan Field Trip seletah melakukan survei 
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Gambar 3.8 Memandu Client yang Datang untuk Survei 
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3.2.2.5 Membuat SP (Surat Penawaran) 

Surat Penawaran (SP) adalah surat yang diberikan kepada pihak sekolah. Surat 

tersebut berisi penawaran harga untuk Field Trip di Unit XYZ sesuai kuantitas yang 

diberikan oleh pihak sekolah. Di dalam surat tersebut penulis mencantumkan total 

harga dan rincian aktivitas yang didapat sesuai tingkatan sekolah, juga disertai 

dengan penawaran free education guide, serta free ticket untuk guru setiap 

pembelian 30 tiket anak. Di dalam surat pernyataan juga terdapat syarat dan 

ketentuan yang harus dipatuhi oleh pihak sekolah, seperti harga penawaran diatas 

untuk min. 20 pax, harga dapat berubah menyesuaikan jumlah peserta, Tidak 

diperkenankan membawa makanan atau minuman dari luar, jadwal tersebut tidak 

mengikat akan disesuaikan dengan kuota pengunjung rombongan di hari yang 

sama, reservasi dengan melakukan down payment sebesar 10% dari total biaya 

penawaran selambat-lambatnya 7 hari setelah konfirmasi kedatangan, pelunasan 

paling lambat 7 hari sebelum acara, apabila terjadi pembatalan oleh pihak sekolah, 

maka biaya yang telah dibayarkan tidak dapat dikembalikan. Jika pihak sekolah 

setuju, maka akan berlanjut ke tahap pembayaran dan pelunasan agar terlaksananya 

event field trip. Surat penawaran ini dibuat informatif agar surat yang dikirimkan 

kepada pihak sekolah efektif dan dapat dipahami semua informasi yang tercantum 

dalam surat penawaran tersebut. 
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Gambar 3.9 Membuat SP (Surat Penawaran) 

 

3.2.2.6 Mengunjungi Sekolah-sekolah Untuk Memperkenalkan Industri 

Bisnis Unit XYZ 

Setelah menghubungi sekolah-sekolah, penulis menjadwalkan pertemuan 

langsung dengan pihak sekolah untuk memperkenalkan Unit XYZ serta 

menjelaskan tentang program Field Trip yang tersedia di Unit XYZ. Dalam 

kunjungan tersebut, hal yang perlu penulis pelajari dalam menyampaikan presentasi 
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mengenai perusahaan dan keunggulan yang ditawarkan oleh Unit XYZ. Seperti, 

mendapat feeding show, mendapatkan aktivitas, dan free education guide. Selain 

itu, penulis juga memberikan penawaran mengenai program Field Trip kepada 

pihak sekolah, dengan harapan dapat memberikan pengalaman edukatif yang 

berkesan bagi para siswa. Setelah melakukan kunjungan ke sekolah-sekolah, 

terdapat beberapa sekolah yang menunjukkan minatnya untuk melakukan field trip 

ke Unit XYZ setelah pertemuan. Penulis dan sekolah bertukar informasi kontak dan 

mengatur kunjungan berikutnya untuk mendiskusikan informasi lebih lanjut 

tentang program field trip sekolah. Namun, beberapa sekolah masih belum tertarik 

untuk melaksanakan program field trip ke Unit XYZ. Hal ini dikarenakan pihak 

sekolah sudah melaksanakan field trip di tahun ini, dan Unit XYZ tidak sesuai 

dengan tema tahunan sekolah tersebut. 

 

 

 

 
Gambar 3.10 Mengunjungi sekolah-sekolah untuk memperkenalkan industri bisnis Unit XYZ 
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3.2.2.7 Update Database Sekolah Yang Sudah Dibuatkan Surat Penawaran 

Penulis ditugaskan untuk membuat update terkait surat penawaran yang sudah 

di buat. Update database terus diperbaharui setelah menerima informasi baru dari 

sekolah yang meminta surat penawaran. Penulis menggunakan spreadsheet untuk 

memperbarui database. Database ini meliputi nama sekolah, alamat sekolah, nama 

PIC, jabatan, no.handphone, jumlah siswa sesuai tingkatan, jumlah keseluruhan 

(siswa, guru, pendamping), rencana kedatangan, dan tanggal survei. Memperbarui 

database tersebut untuk mencatat informasi tentang sekolah mana yang telah 

dikirimi surat penawaran, dan mengetahui sekolah mana yang telah merespon. 

Informasi ini dapat digunakan untuk memantau kemajuan proses penawaran dan 

memastikan bahwa semua sekolah yang berpotensi tertarik dengan penawaran telah 

dihubungi. Ketika persetujuan diberikan dan pembayaran dilakukan, database ini 

juga berfungsi untuk memeriksa jadwal kedatangan agar tidak bertabrakan dengan 

jadwal sekolah lainnya. 
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Gambar 3.11 Update Database Sekolah Yang Sudah Dibuatkan Surat Penawaran 

 

3.2.2.8 Membuat PPT Report Field Trip Program 

Unit XYZ membuat program Field Trip sebagai alternatif tempat study tour 

untuk sekolah-sekolah. Penulis membantu untuk membuat PPT report sekolah- 

sekolah yang telah melaksanakan Field Trip di Unit XYZ. Report tersebut dibuat 

sesuai arahan dengan format: nama sekolah, tanggal kunjungan, jumlah siswa, dan 

bukti dokumentasi. Penulis mendapatkan data untuk membuat PPT report dari 

dokumentasi kegiatan field trip yang dilakukan oleh penulis. Untuk nama sekolah, 

tanggal kunjungan, dah jumlah siswa, penulis dapatkan dari database sekolah yang 

dimiliki oleh Unit XYZ. PPT report tersebut diupdate setiap kali sekolah telah 

melaksanakan Field Trip di Unit XYZ. Penulis selalu menginformasikan kepada 

divisi Event & Promotion bahwa report tersebut telah diperbaharui. PPT report 

digunakan oleh divisi Event & Promotion untuk keperluan internal Unit XYZ. 
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Gambar 3.12 Membuat PPT Report Field Trip program 

 

3.2.2.9 Memandu dalam Event Field Trip Sekolah 

Penulis diberikan tugas untuk memandu dan menjadi education guide bagi 

siswa yang melakukan Field Trip ke Unit XYZ. Dalam tugas ini, penulis 

bertanggung jawab untuk menyajikan informasi terkait biota-biota, konsep journey, 

dan keseluruhan area yang ada di Unit XYZ. Sebelum memandu event Field Trip 

penulis terlebih dahulu mempelajari secara mendalam tentang biota-biota yang ada 

di Unit XYZ, penulis juga memerhatikan konsep yang diterapkan di Unit XYZ, alur 
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perjalanan, serta aktivitas yang disediakan. Cara penulis menyampaikan informasi 

tersebut kepada para siswa adalah dengan berjalan melalui journey di Unit XYZ 

bersama para siswa sambil menjelaskan dan mengajak diskusi dengan para siswa. 

Penulis juga akan menemani para siswa dalam melakukan aktivitas yang disediakan 

Unit XYZ. Meliputi mempelajari biota pada setiap journey, games atau craft, dan 

melihat feeding show. Penulis akan memandu dari awal kegiatan sampai akhir 

kegiatan field trip sambil memberikan informasi dan pengalaman berharga kepada 

siswa agar mereka dapat memperoleh pengetahuan dan kepuasan setelah mengikuti 

Field Trip di Unit XYZ. Umpan balik yang diberikan oleh siswa terhadap penulis 

sebagai education guide umumnya positif. Para siswa senang telah belajar sambil 

bermain selama melaksanakan field trip di Unit XYZ. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.13 Memandu dalam Event Field Trip Sekolah 
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3.2.2.10 Membalas Dm dan Komen Instagram 

Penulis membalas pesan customer maupun komen melalui aplikasi Instagram 

yang terhubung dengan potential customer dan customer secara langsung. Dalam 

aplikasi tersebut customer menanyakan harga tiket masuk, promo, jam kunjungan. 

Penulis berusaha untuk merespon pesan dan komentar secepat mungkin selama 

jam kerja. Customer juga sering bertanya terkait usia yang sudah membayar tiket 

masuk karena belum adanya penjelasan tersebut pada website Unit XYZ. 

Pengajuan kerjasama juga sering di sampaikan melalui Dm Instagram. Untuk 

memudahkan penulis dalam menjawab pertanyaan yang sering ditanyakan, penulis 

membuat template jawaban dari pertanyaan yang sering ditanyakan oleh customer. 

Jika tidak terdapat jawaban pada template tersebut, maka penulis akan mengetik 

balasan secara langsung. Penulis rata-rata menerima 50 pertanyaan per hari. 

Pertanyaan, keluhan, dan saran dari customer cukup bervariasi, penulis bertugas 

untuk menjawab semua pertanyaan dan permintaan dari customer guna 

meningkatkan kepuasan customer dan memperkuat citra positif Unit XYZ. 
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Gambar 3.14 Membalas Dm dan komen social media 

3.2.2.11 Update Inventory Merchandise 

Unit XYZ memiliki beragam merchandise yang disediakan untuk kebutuhan 

event atau regular show. Penulis perlu melakukan update inventory merchandise 

pada excel setiap terdapat barang yang keluar dengan tanda terima. Barang yang 

keluar meliputi merchandise untuk event marketing, seperti Field Trip dan birthday 

serta kepada education guide untuk reguler show. Informasi barang keluar 

diperoleh dari tanda terima pengeluaran merchandise untuk event marketing dan 

tanda terima yang diberikan kepada education guide. Penulis melakukan update 

inventory ini dengan cara mencatat jumlah dan jenis merchandise yang keluar, dan 

mencatat untuk kebutuhan apa merchandise di keluarkan. Inventory merchandise 

digunakan untuk melihat stok merchandise dan memantau pengeluaran barang yang 

dilakukan guna pengambilan keputusan terkait pembelian kembali merchandise. 
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Gambar 3.15 Update Inventory Merch 
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3.2.2.12 Membuat Tanda Terima 

Tanda terima merupakan bukti tertulis yang menunjukkan bahwa barang atau 

dokumen telah diterima oleh pihak yang menyetujui. Tanda terima mencakup 

informasi seperti telah diterimanya barang atau dokumen, jumlah penerimaan, 

tanggal penerimaan, tanda tangan yang disertai nama penerima. Penulis perlu 

membuat tanda terima dari Merchandise yang keluar dan tanda terima harus 

ditandatangani oleh penerima merchandise dan pembuat tanda terima untuk 

memvalidasi penerimaan. 

 
 

 

3.2.2.13 Recap Pembayaran DP dan Pelunasan 

Penulis membantu untuk recap pembayaran DP dan pelunasan yang telah 

dilakukan pihak sekolah sesuai ketentuan dari surat penawaran yang diberikan. 

Penulis melakukan recap pembayaran setiap kali menerima bukti pembayaran dari 

pihak sekolah. Penulis menggunakan bukti pembayaran (bukti transfer) yang 

diberikan oleh pihak sekolah dan data internal Unit XYZ untuk recap pembayaran 

sesuai arahan yang diberikan. Database recap pembayaran meliputi nama sekolah, 

tanggal pelaksanaan Field Trip, nominal DP, tanggal pembayaran DP, nominal 

pelunasan, tanggal pelunasan, serta jumlah siswa, guru, dan pendamping. Recap 

pembayaran ini dimasukkan ke dalam Excel. Informasi pada data ini memudahkan 

Unit XYZ untuk mengetahui dengan jelas kapan setiap sekolah melaksanakan Field 

Gambar 3.16 Tanda terima
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Trip dan menghindari kesamaan waktu tiap sekolah. 
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3.2.2.14 Mencari Vendor Untuk Event: Chinese New Year dan Ramadhan 

Unit XYZ ikut merayakan hari special, seperti Chinese New Year dan 

Ramadhan dengan mengadakan special show. Dalam rangka peringatan tersebut, 

mereka akan menyelenggarakan pertunjukan istimewa yang sesuai dengan tema 

perayaan. Penulis diminta mencari vendor dekorasi serta perlengkapan untuk 

pertunjukan khusus sesuai dengan tema perayaan. Unit XYZ berencana untuk 

mengadakan pertunjukan barongsai saat perayaan Chinese New Year dan 

pertunjukan tari yang akan diselenggarakan ketika Ramadhan, sehingga penulis 

perlu mencari vendor perlengkapan pertunjukan yang sesuai dengan kebutuhan 

pertunjukan barongsai dan tari. Penulis mencari vendor melalui Instagram dan 

Tokopedia, setelah menemukan yang sesuai dengan kriteria yang diberikan, penulis 

akan membuat list lalu menghubungi vendor tersebut melalui WhatsApp untuk 

mendapatkan informasi mengenai Harga serta layanan yang disediakan. Setelah itu, 

penulis akan menyampaikan kepada divisi Event & Promotion hasil dari tugas yang 

diberikan. 

Gambar 3.17 Recap Pembayaran DP dan Pelunasan
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 Gambar 3.18 Penulis Mencari Penawaran Harga Dari Vendor
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3.2.2.15 Mencari Penawaran Harga Umbul-umbul, Banner, dan Baliho 

Salah satu cara Unit XYZ untuk memperkenalkan bisnisnya adalah dengan 

pemasangan Umbul-umbul, Banner, dan Baliho sekitar kawasan Unit XYZ. Penulis 

melaksanakan tugas untuk mencari penawaran harga Umbul-umbul, Banner, dan 

Baliho, serta membuat perbandingan harga agar dapat memilih opsi yang paling 

sesuai dengan anggaran dan kebutuhan Unit XYZ. Penulis mencari penawaran 

harga Umbul-umbul, Banner, dan Baliho dari berbagai vendor, dengan sumber 

informasi yang meliputi website vendor, dan rekomendasi dari pihak internal Unit 

XYZ. Penulis menghubungi vendor secara langsung untuk meminta penawaran dari 

Umbul-umbul, Banner dan Baliho yang diperlukan Unit XYZ. Kriteria 

perbandingan vendor yang digunakan meliputi ukuran Umbul-umbul, Banner, dan 

Baliho, bahan yang digunakan, kualitas desain, biaya pemasangan dan pajak. Hasil 

dari perbandingan Harga yang didapatkan di masukkan ke dalam excel dan 

Gambar 3.19 Penulis Melakukan Report Kepada Divisi Event & Promotion
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diberikan kepada divisi Event & Promotion. 

 

 

 

 

3.2.2.16 Membuat Marketing Calender Perihal Hari-hari Nasional dan Hari 

Peringatan 

Penulis memiliki tanggung jawab untuk membuat Marketing Calendar terkait 

dengan Hari-hari Nasional dan Hari Peringatan. Tugas ini melibatkan pencarian 

terhadap berbagai Hari Nasional dan Hari Peringatan yang relevan dengan Unit 

XYZ, diantaranya 21 November yang diperingati hari ikan nasional, 20 Januari 

yang diperingati sebagai penguin awareness day, 25 April yang diperingati world 

penguin day, 23 Mei yang diperingati hari kura-kura sedunia, 08 Juni yang 

diperingati hari laut sedunia, 21 Juni sebagai hari ikan sedunia , 14 Juli yang 

diperingati shark awareness day, dan 04 Oktober yang diperingati sebagai world 

animal day. Tujuan mencari hari-hari nasional dan hari peringatan ini adalah untuk 

membuat marketing calendar yang akan digunakan sebagai dasar untuk mengatur 

kampanye atau ucapan di media sosial. 

Gambar 3.20 Perbandingan Harga Penawaran Umbul-umbul, Banner, dan Baliho
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3.2.2.17 Mencari Ide Promo Untuk Special Day 

Unit XYZ ingin membuat promo pada Special day, seperti Chinese New Year, 

Valentine, dan Election day. Promo ini bertujuan untuk menarik lebih banyak 

pengunjung untuk datang ke Unit XYZ. Penulis diminta mencari ide promo untuk 

ke tiga hari tersebut. Penulis mengumpulkan ide dan dicatat melalui excel, hasil ide 

tersebut disampaikan ke divisi Event & Promotion. Penulis membuat promo 

diantaranya, Lucky Dip, dimana customer yang melakukan pembelian minimal 

RP.450.000 akan mendapatkan potongan dari tenant yang ada di Unit XYZ. Bundle, 

customer akan mendapatkan tiket+voucher dari tenant. Lucky draw, dengan 

minimal pembelian 3 tiket akan mendapat kesempatan untuk mengundi voucher 

tenant, dan promo bagi yang menunjukkan tanda penggunaan hak suaranya untuk 

Election Day. Hasil dari ide promo, Penulis akan menulis di dalam Excel dan 

mendiskusikan dengan divisi Event & Promotion. 

Gambar 3.21 Hari-Hari Nasional dan Peringatan yang Relevan dengan Unit XYZ
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3.2.2.18 Membuat Surat Izin Kegiatan 

Penulis membuat surat izin kegiatan untuk kebutuhan shooting Unit XYZ, yang 

di dalamnya berisikan nama tenant, alamat, penanggung jawab (PIC), no telp, 

jadwal kegiatan, waktu kegiatan, lokasi kegiatan, dan bentuk kegiatan. Surat izin 

kegiatan ini akan dikirimkan ke pihak yang bersangkutan untuk ditandatangani dan 

diberikan izin kegiatan. 

Gambar 3.22 Ide Promo Untuk Special Day
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3.2.2.19 Mendokumentasikan Event 

Untuk membuat report Field Trip atau event lain, penulis perlu 

mendokumentasi pada saat event tersebut berlangsung. Seperti mendokumentasi 

event Field Trip ketika melakukan activity, berkeliling Unit XYZ, maupun ketika 

foto bersama. Penulis juga mendokumentasi event birthday ketika foto bersama dan 

tiup lilin. Selain itu, penulis juga mendokumentasi special show di Unit XYZ. Hasil 

dari dokumentasi ini digunakan untuk kebutuhan internal Unit XYZ. 

Gambar 3.23 Surat Izin Kegiatan
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3.2.2.20 Membuat Report Media dan Special Show 

Penulis membuat report dari media yang datang untuk liputan di Unit XYZ 

dan special show yang diselenggarakan Unit XYZ. Penulis membuat report ini 

sesuai arahan dari divisi Event & Promotion. Report ini akan dimasukkan ke PPT 

dengan mencantumkan tanggal, nama event, dan dokumentasi. 

Gambar 3.24 Dokumentasi Event
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3.2.2.21 Membalas WhatsApp Business 

Penulis diberikan tugas untuk membalas pesan customer di platform WhatsApp 

Business. Customer tidak hanya bertanya melalui instagram, tetapi melalui 

WhatsApp Business juga. Pertanyaan yang sering ditanyakan adalah cara untuk 

membeli tiket, ketentuan umur yang sudah dikenakan biaya saat masuk ke Unit 

XYZ, Kendala waktu kunjungan, batasan waktu dan lain sebagainya. Penulis 

dengan seksama memahami permasalahan an pertanyaan customer dan menjawab 

dengan informasi yang penulis miliki, atau bertanya kepada rekan kerja agar 

jawaban yang diberikan kepada customer akurat. Penulis menjawab setiap 

pertanyaan customer dengan jelas, ringkas, dan informatif. Penulis juga menutup 

Gambar 3.25 Report Media dan Special Show
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percakapan dengan customer dengan ramah dan sopan. 

 

 

 

 

3.3 Kendala yang Ditemukan 

Selama penulis melaksanakan program kerja magang di PT ABC, Tbk Unit 

XYZ pada divisi marketing and sales, penulis memiliki beberapa kendala. Berikut 

adalah kendala yang penulis alami selama melakukan program kerja magang, 

diantaranya: 

a. School to school 

Penulis merasa kesulitan ketika diberi tugas untuk melakukan presentasi 

ke sekolah-sekolah untuk memperkenalkan Unit XYZ. Hal ini 

disebabkan karena penulis merasa belum memahami perusahaan dan 

Gambar 3.26 Membalas WhatsApp Business
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program Field Trip secara menyeluruh dan belum mengetahui cara 

berkomunikasi dengan client yang baik dan benar. 

b. Membalas social media 

Dalam membalas pesan customer tentunya harus mengetahui apa yang 

ditanyakan atau apa yang menjadi masalah customer tersebut sebelum 

menjawab. Namun terkadang terdapat informasi terbaru yang belum penulis 

ketahui namun sudah banyak yang menanyakan. Ini tentunya akan 

menghambat waktu dalam menjawab customer. Terdapat pemberian tugas 

yang tidak sesuai dengan job desk penulis Penulis berada pada divisi 

marketing and sales, namun ketika permintaan sedang banyak, penulis 

juga diminta untuk menjadi education guide yang bertugas untuk 

memandu para siswa saat Field Trip di Unit XYZ. Karena penulis belum 

memiliki pengalaman dalam memandu para siswa, maka disaat itu, tugas 

tersebut menjadi kesulitan tersendiri bagi penulis. 

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Saat penulis melaksanakan program kerja magang dan mengalami kendala, 

penulis berusaha untuk mencari solusi dalam menghadapi kendala tersebut. Solusi 

yang dilakukan penulis untuk mengatasi kendala tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengatasi kendala dalam memahami perusahaan dan program Field 

Trip, penulis mempelajari materi yang diberikan terlebih dahulu dan 

bertanya jika informasi yang tersedia belum cukup jelas. Penulis 

memperbanyak interaksi serta memperhatikan cara berkomunikasi dengan 

orang baru, seperti yang telah dicontohkan. 

b. Pada kendala ini, hal yang penulis lakukan adalah aktif bertanya jika belum 

memiliki informasi pasti. Jika yang ditanyakan tidak diketahui oleh tim 

marketing, maka penulis akan bertanya ke pihak yang bertanggung jawab 

atas bagian tersebut. Contohnya, pertanyaan terkait biota akan penulis 

tanyakan kepada Curator Manager, promo terbaru akan penulis tanyakan 

kepada divisi Event & Promotion, masalah kendala tiket atau reschedule 

tiket akan penulis sampaikan kepada Manager Collection. 

c. Pada saat penulis mendapatkan tugas yang tidak sesuai job desk, penulis 
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akan berusaha untuk melaksanakan tugas tersebut dengan baik. Karena 

penulis sudah mendapatkan kepercayaan, penulis tetap melakukan tugas 

tersebut dan menyimpan ilmu serta pengalaman yang didapat. 




