BAB Il

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Selama melakukan kerja magang MBKM di Werkspace, penulis
melaksanakanya selama 4 bulan, dari tanggal 1 Februari 2024 sampai 31 Mei 2024.
Dalam proses kerja magang penulis menempati posisi sebagai marketing intern.
Mulai dari 2 Februari 2024 sampai 28 Februari 2024 penulis melakukan magang
yang berlokasi di EightyEight@Kasablanka, 12th Floor Jl. Casablanca Raya
Kav.88 Jakarta, RT.16/RW.5, Menteng Dalam, Kec. Tebet, Kota Jakarta Selatan,
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12870. Penulis berada di bawah tanggung jawab
Ibu Jessica sebagai Community Manager Werkspace, serta dibimbing dan
didampingi oleh Ibu Nina Nurina sebagai Marketing Werkspace. Kemudian ada
Pak Rendi dan Ibu Memes sebagai Community Associate, dan pada tanggal 1 Maret
2024 sampai 31 Mei 2024 penulis dipindah tugaskan untuk melakukan kerja
magang yang berlokasi di Podomoro City, JL let. S Parman kav 28 Soho Capital,
19th Floor Tanjung Duren Selatan Grogol Petamburan 14470, RT.3/RW.5, Tj.
Duren Sel., Kec. Grogol petamburan, Kota Jakarta Barat, Daerah Khusus Ibukota
Jakarta 1147. Penulis berada di bawah tanggung jawab Ibu Jessica sebagai
Community Manager Werkspace, serta dibimbing dan didampingi oleh Ibu Chintya
sebagai Marketing Werkspace. Kemudian ada Pak Aji dan lbu Vina sebagai

Community Associate.

Dalam menjalankan kerja magang di Werkspace, penulis sebagai marketing
intern bertugas dalam membantu CA (Community Associate) dan membantu
marketing. Penulis juga tugaskan untuk menangani customer yang yang ingin
melakukan penggunaan meeting room dan dailyworking. Selain itu penulis juga
membuat laporan setiap hari penggunaan meeting room. Berikut adalah struktur

koordiansi yang dilakukan penulis selama melakukan kerja magang di Werkspace.
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Gambar 3.1 Struktur koodinasi Penulis di EightEight Kasablanka
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Gambar 3.2 Struktur koodinasi Penulis di Soho Capital
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3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang dilakukan

Dalam melakukan Kerja magang, penulis mengerjakana tugas secara individu
yang telah diberikan baik dari community manager, marketing, dan community

associate atau tenant relations. Berikut adalah tugas yang dikerjakan oleh penulis.

Tabel 3.1. Uraian Pekerjaan 1

Aktivitas Divisi Marketing Pada PT Teratai dharma Nusantara, Gernard, Universitas Multimedia
Nusantara

No. | Pekerjaan Tujuan Koordinasi Frekuensi | Hasil
Untuk
mengetahui
proses dari Mengerti
Melakukan pemesanan Setiap proses kerja
pembayaran | hingga hari dari
coworking | pembayaran | Marketing, | selama pemesanan
dan meeting | coworking Community | kerja hingga tahap
1. | room space Associate magang pembayaran
Mengetahui
harga pasar
pesaing dan
bisa
memberikan
Melakukan Untuk harga yang
kunjungan mengetahui lebih tepat
kepada harga pasar Dilakukan | kepada
2. pesaing pesaing Marketing pada saat | customer
Dokumen
dan surat
yang sudah
Mengetahui, Setiap diseleksi
Menerima dan hari kemudian
paket, menyeleksi selama diberikan ke
dokumen, surat-surat Community | kerja divisi yang
3. dan surat dan dokumen | Associate magang dituju
Mengerti
keinginan
Mengetahui customer dan
cara melayani Setiap menyesuaikan
Melayani customer dan hari meeting room
coworking apa saja yang selama sesuai
dan meeting | diperlukan Community | kerja keinginan
4. | room customer Associate magang customer
32




Mengetahui
Melakukan proses Setiap Bisa
pemesanan | pemesanan hari melakukan
meeting melalui selama pemesanan
room pada sistem kantor | Community | kerja melalui sistem
system Werkspace Associate magang Werkspace

Mengetahui

cara

penagihan Bisa

resmi dengan mengetahui
Mengirim menggunakan ritme kerja
invoice, invoice dari awal
faktur pajak | beserta Satu pemesanan
dan bukti lampiran Community | bulan hingga
potong faktur pajak Associate sekali penagihan

Berhasil input

Mengetahui data yang
Mengimput | cara input di Satu diperlukan
other sistem kantor | Community | bulan pada sistem
service Werkspace Associate sekali Werkspace

3.2.2. Uraian Kerja Magang

Dari tabel uraian tugas diatas, berikut ini adalah penjelasan secara
mengenai pelaksanaan tugas kerja magang yang dilakukan oleh penulis selama

empat bulan di Werkspace:
3.2.2.1. Melakukan pembayaran coworking dan meeting room.

Penulis ditugaskan untuk melakukan pembayaran coworking dan meeting
room, dengan tujuan agar penulis mengetahui proses dari pemesanan hingga
pembayaran coworking space dan meeting room yang akan digunakan oleh

customer.
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N Rl 33%8

‘e

Siang bu saya Gernard dari werkspace
soho capital ingin menanyakan kebutuhan
meeting room ibu

Siang
Betul

Mau tanya harga sewanya brp ya utk ruang
meeting yg bisa muat kurang lebih 10 org

N
285.000/jam bu

7

Oke, utk booking biasanya H- berapa ya?

H-2 atau H-1 bisa bu

Baik, Pak. Terima kasih infonya

Kalau ruangan yg lebih besar, max nya brp
org? e

Sama samaibu - ,

20 orang bu
Kalau utk 20 org biaya sewanya brp?

570.000/jam bu

@ Ketik pesan

Gambar 3.2.2.1.1
Penawaran meeting room ke customer
Sumber : Olahan Pribadi
Penulis melakukan kontak langsung dengan customer melalui whatsapp, untuk

menanyakan kebutuhan ruangan meeting.
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Pagi mas, mas aku confirm besok di jam
10-12 siang ya 111

kalau untuk prasmanan makanan besok bisa
di taruh di bagian mana ya mas? .

nanti tablenya dari catering aku bawa sendiri
EIEANES 11.20

Ibu ga mau visit dulu aja biar ga misscom
®

mas gernard boleh aku telfon sebentar? 4

=g

4
4

blh bu

Bu jd bsk dr jam brp ya ?

Mas aku jadinya dari jam 10:00 - 14:00

boleh diinfoin nama ruangannya mas?
supaya bisa aku forward ke tim

Itu bu yang foto di awal aku kasih

namanya HEIC mas?

Mas aku jadinya dari jam 10:00 - 14:00
Oke bu 00 @

Bu tolong kasih nama lengkap ptnya,
npwpnya pt, dan email ya bu 19.C

Mas yang kamu kasih nama ruanganya apa
va? analnva na ada nama riiannannva di faota

@ Ketik pesan @)

Gambar 3.2.2.1.2
Kebutuhan customer
Sumber : Olahan Pribadi
Customer memberikan detail kebutuhan fasilitas apa saja yang diinginkan
dalam meeting room yang dipesannya, dan penulis memberikan arahan agar

customer merasa puas dengan pelayanan diberikan Werkspace.
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okey mas gernard

mas boleh tolong dibuatkan quotation untuk
meeting room besok?

tanggal : 12 Mei 2022
jam :10:00 - 14:00
UP : Johan Budojo // johan

cro.com

thank you mas :)

oke bu akan saya buatkan

4

4

sipp makasi mas @
sama sama bu

kalau pembayarannya langsung ditempat
atau gimana mas? :

sebentar ya bu lagi di proses sama finance
)5 @

nanti kalau sudah saya kabarin

PROFORMA NOTICE

Itu ya bu untuk pembayarannya

@ Ketik pesan

Gambar 3.2.2.1.3
Quotation
Sumber : Olahan Pribadi
Penulis memberikan penawaran yang sebelumnya sudah dibuatkan oleh tim
finance kepada customer. Penulis juga memberikan invoice dari tim finance ke

customer agar proses pembayaran dapat segera dilakukan.
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3.2.2.2. Melakukan kunjungan kepada pesaing.

Penulis juga melakukan kunjungan kepada pesaing untuk mendapatkan harga
dari pesaing. Berikut list harga yang penulis berhasil dapatkan saat melakukan

kunjungan kepada pesaing.

Nama
No.| service
Office

Jenis package Price Facilities

Alamat Bisnis Prestisius AKR Tower
Resepsionis
Penerimaan Surat
Notifikasi Surat melalui Email
Surat Domisili dari Unio

1 Basic IDR 3,500,000

Alamat Bisnis Prestisius AKR Tower
Resepsionis
Penerimaan Surat
Notifikasi Surat via Email
Surat Domisili dari Unio
Meeting Room 6 jam/bulan
Coffee & Tea
Alamat Bisnis Prestisius AKR Tower
Resepsionis
Penerimaan Surat
Notifikasi Surat via Email
Surat Domisili dari Unio
Meeting Room 8 jam/bulan
Coffee & Tea
Dedicated Phone Number (Private)
Call Answering oleh Resepsionis
Call Transfer ke No HP Anda
Workstation 2 hari/bulan
Office Address
Mail Handling
Receptionist
Meeting Room Usage 6 Hours / Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domiicile Letter
Best Prices In APL Central Park Area
Office Address
Mail Handling
Shared Phone Number and incoming call
handling
Message forwarding
Receptionist

Essential IDR 5,000,000

Unio
Serviced
Office

Complete IDR 9,000,000

2 Basic Business Plan | IDR 3,500,000

Vantage Prestige Business Planj IDR 4,900,000

APL
Central
Park

Meeting Room Usage 6 Hours / Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter

Aktivitas Divisi Marketing Pada PT Teratai dharma Nusantara, Gernard, Universitas Multimedia
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Office Address
Mail Handling
Dedicated Phone Number
Personalized Greeting with your company
name
Message forwarding
Receptionist
Meeting Room Usage 10 Hours / Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter
Office Address
Mail Handling
3 Lite 5.400.000 Receptionist
Meeting Room Usage 2 Hours / Month
Best Prices In APL Central Park Area
Office Address
Mail Handling
Shared Phone Number and incoming call
handling
Message forwarding
Receptionist
Gowork Meeting Room Usage 3 Hours / Month
Centrak Building Domicile Letter
Park Office Address
Mail Handling
Dedicated Phone Number
Personalized Greeting with your company
name
Message forwarding
Receptionist
Meeting Room Usage 6 Hours / Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter
Office Address
Mail Handling
Receptionist
Domicilie Letter
Office Address
Mail Handling
Free Scan and copy Document
Basic 5.000.000 Profesional Receptsionist
Domicile Letter
Meeting Room Usage 2 Hours / Month
Building Domicile Letter

istinctive Business Pl IDR 6,300,000

Basic 7.800.000

Plus 10.800.000

4 Start Up 3.300.000
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] Office Address
Mail Handling
Free scan and copy document
Business 6.500.000 Receptionist
Meeting Room Usage 5 Hours / Month
Domiciile Building
Building Domicile Letter
Office Address
Mail Handling
Executive 9.000.000 Receptionist
Meeting Room Usage 7 Hours / Month
Best Prices In APL Central Park Area
Office Address
Mail Handling
Receptionist
Meeting Room Usage 12 Hours / Month
Access to business lounge during
Premium 12.000.000 receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter
Greeting as your company
Free sending documents twiceper month
in jabodetabek area
Office Address
Mail Handling
Receptionist
Meeting Room Usage 12 Hours / Month
Access to business lounge during
5 Basic Business Plan 6.000.000 receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter
Greeting as your company
Free sending documents twiceper month
in jabodetabek area
Office Address
Mail Handling
Shared Phone Number and incoming call
handling
Message forwarding
Just Rent |Prestigr Business Plan| 8.400.000 Receptionist
office Meeting Room Usage: Hours or Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter

pso APL Tow
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Office Address
Mail Handling
Dedicated Phone Number
Personalized Greeting with your company
name
Message forwarding
Receptionist
Meeting Room Usage: Hours / Month
Access to business lounge during
receptions hour
Refreshment at business lounge
Building Domicile Letter
Prestigious Business Address in CENTRAL,
West and North Jakarta
Mail and Package Handling
6 BATAVIA 5,000,000 Mail and Package Storage
Mail Notification
2 Hours of Meeting Rooms/Month
Surat Keterangan Domisili Gedung
Prestigious Business Address in CENTRAL,
West and North Jakarta
Mail and Package Handling
Mail and Package Storage
Mail Notification
2 Hours of Meeting Rooms/Month
PARIS VAN JAVA 10,000,000 Surat Keterangan Domisili Gedung
Checking and Reservation of business
entity names (PT)
NPWP
Jasa Pengurusan NIB
SIuP
SK Menteri Hukum dan HAM
Prestigious Business Address in CENTRAL,
West and North Jakarta
Mail and Package Handling
Mail and Package Storage
Mail Notification
2 Hours of Meeting Rooms/Month
Surat Keterangan Domisili Gedung
Checking and Reservation of business
entity names (PT)
NPWP
Jasa Pengurusan NIB
SIUP
SK Menteri Hukum dan HAM
Registration of PKP (Pengusaha Kena

TINCTIVE BUSINESS P 10,800,000

Kedasi

HINDIA 12,000,000
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Prestigious Business Address
Mail Handling & Parcel Reception
SMS / Mail notification for incoming

6,630,000 parcel or mail
Building domicile letter
Perjakbi Certificate
Meeting Room Usage /month
Prestigious Business Address
Mail Handling & Parcel Reception
SMS / Mail notification for incoming
parcel or mail
Building domicile letter
9,090,000 Perjakbi Certificate
Meeting Room Usage /month
Meeting Room Usage /month
5 hours
Workspace Usage /month
4 hours
Prestigious Business Address
Mail Handling & Parcel Reception
SMS / Mail notification for incoming
parcel or mail
Building domicile letter
Perjakbi Certificate
Meeting Room Usage /month
Meeting Room Usage /month
8 hours
Workspace Usage /month
8 hours
Private Office Usage /month
3 hours
Airport Meeting Room Usage /month
Prestigious Business Address
Mail Handling & Parcel Reception
SMS / Mail notification for incoming
parcel or mail
Building domicile letter
Perjakbi Certificate
Meeting Room Usage /month
15 hours
Workspace Usage /month
15 hours
Private Office Usage /month
10 hours
Airport Meeting Room Usage /month
2 hours

SILVER (ADDRESS

VOFFICE ONLY)

GOLD (ADDRESS +
PHONE)

PLATINUM
(ADDRESS + PHONE 11,850,000
+ VOICEMAIL)

VIRTUAL OFFICE PRO
(ADDRESS + PHONE | 14,900,000
+GIFTBOX)

Gambar 3.2.2.2
List harga dan layanan competitor

Sumber : Olahan Pribadi
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3.2.2.3. Menerima paket, dokumen, dan surat.

Penulis juga menerima paket, dokumen dan surat yang harus dipisahkan dan

diberikan ke divisi terkait.

€. 2 0 ® &5 0 @ 8B D 3Mofmany €

WERKSPACE - COLLECTION OF MAIL PT KATTO ASA INDONESIA (Eaenal nbox x a

Q Pluit Werkspace t te Pluit@werk Y L32%6PM W @
&) Transk English x

Dear Bapak Hermanto,

Paket dari MASTRADA SURYA untuk PT KATTO ASA INDONESIA telah tiba

cet tersebut ke 3lamat ands dan kami akan memberitshu anda tentang biays penginmannya

2 untuk diambi

Pengambilan surat/paket dapat dilakukan sefiap
- Senin hingga Jumat pukul .00 pagi hingga 5.00 sore (tidak termasuk hari ibur nasional
- Sabtu pukut 9,00 pagi hingga 12.00 siang (tidak ter libur nasional i

Harap jangan ragu untuk menghubungi kami i +6221 8082 3990 jika anda memeriukan bantuan.

ferima kasih stas perhatian dan kefjasamanya

Aida

Community Associate
B

o werkspace

Gambar 3.2.2.3
Email terkait penerimaan surat
Sumber : Olahan Pribadi
Penulis menerima email bahwa surat atau dokumen sudah dikirimkan dan

penulis cek dokumen apakah sudah sampai di kantor Werkspace.
3.2.2.4 Melayani coworking dan meeting room.

Penulis juga melayani pemesanan Coworking dan meeting room oleh customer,
dari proses pemesanan, request hingga pembayaran. Selain melalui whatsapp
penulis juga berhubungan dengan customer melalui email, memberikan informasi

terkait layanan yang disediakan Werkspace kepada customer melalui email.
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WERKSPACE - PEMBERITAHUAN LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 1445 H (&xtémal inbox < s a

G Pluit Werkspa
to bec: yoskily, b

Kepada Yang Terhormat Seluruh Tenant Werkspace,

Kami ucapkan terima kasih atas kepercayaan Bapak dan Ibu yang telah menggunakan jasa kami
Dengan ema ini kami menyampaikan bahwa Werkspace tidak beroperasional pada tanggal 10 April 2024 sampai dengan 11 April 2024 dalam rangka Libur Harl Raya Idul Fitrl 1445 Hijriah.
Werkspace akan beroperasional kembali pada tanggal 12 April 2024.

Demi keamanan dan kenyamanan bersama, mohon untuk dapat mengunci unit kantor, mematikan peralatan listrik dalam ruangan dan lampu ruangan Bapak/lbu sekalian.

Apabila kantor Bapak/Ibu tetap beroperasional pada tanggal libur tersebut, mohon Bapak/ibu dapat membawa kartu akses 24/7 masing-masing karena pihak kami tidak dizinkan memberi akses masuk ke dalam kantor saat libur apabila tidak
membawa kartu akses.

Jika Bapak/Ibu membutuhkan informasi lebih lanjut, silahkan menghubungi kami dengan Email ke: communityassociate,pluit@werkspace.id atau Whatsapp ke 0813 9893 3482 (Aji) / 0878 7882 5189 (Aida)

Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasin.

Gambar 3.2.2.4
Email pemberitahuan libur lebaran Werkspace

Sumber : Olahan Pribadi

3.2.2.5. Melakukan pemesanan meeting room pada system.

Penulis juga melakukan pemesanan meeting room pada system Werkspace.

= Nina CM Pt 1

Manage Bookings

B o01/042024 O 30/0412024 O +Event < >  today Apr|| 2024 day 3days week  month
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[ J
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[ |

Gambar 3.2.2.5
Pemesanan pada system werkspace
Sumber : Olahan Pribadi
Penulis melakukan pemesanan dengan system untuk menghindari terjadinya
bentrok antar pemesan dan untuk mengetahui tanggal berapa saja meeting room
dapat digunakan oleh customer.
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3.2.2.6. Mengirim invoice, faktur pajak dan bukti potong

Penulis juga mengirimkan invoice dan lampiran lainnya seperti faktur pajak dan

bukti potong kepada customer melalui email.

WERKSPACE - INVOICE INV#P/03/2024/0896 PT BLACKHAWK NETWORK INDONESIA (External, inbox x

Pluit Werkspace <C luit@wer id
to Ms, William, Admin, Nina +

Dear Ibu Dwi,

Berikut terlampir Invoice / Official Receipt Werkspace dengan nomor INV#P/03/2024/0896 untuk anda.
Mohon diperhatikan untuk jatuh tempo invoice ini pada tanggal 27 Maret 2024. Untuk melakukan pembayaran sebelum jatuh tempo akan sangat kami hargai.

Apabila sudah dil i untuk dapat iri bukti i transfer kepada kami.

Sementara itu jika ada pertanyaan, jangan ragu untuk menghubungi kami di 021 8082 3999 Ext.2000.

Terima kasih atas perhatian dan Kebijaksanaanya.

Regards,

Rendy
Community Associate

W werkspace

www.werkspace.id

Jalan Pluit Indah Raya 168 B-G
Jakarta Utara - 14450
Indonesia

Gambar 3.2.2.6.1
Email Invoice ke Customer

Sumber : Olahan Pribadi

WERKSPACE - FAKTUR PAJAK WINNY WIJAYA

Pluit Werkspace <CommunityAssociate.Pluit@werkspace.id>
to winny.huang ~

Dear Ibu Winny,
Berikut terlampir Faktur Pajak dengan nomor invoice INV#P/04/2024/0985 untuk anda.
Sementara itu jika ada pertanyaan, jangan ragu untuk menghubungi kami di 021 8082 3999 Ext.2000.

Terima kasih atas perhatian dan Kebijaksanaanya.

Regards,

AjiZ
Community Associate
eeoe

W werkspace

www.werkspace.id

Jalan Pluit Indah Raya 168 B-G
Jakarta Utara - 14450
Indonesia

Gambar 3.2.2.6.2
Email Faktur Pajak ke Customer
Sumber : Olahan Pribadi
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3.2.2.7. Mengimput other service.

Penulis menginput fasilitas lain yang dipakai oleh customer seperti penggunaan
kertas pada mesin fotokopi, penggunaan telephone, untuk rekap pemakaiannya dan
laporkan kepada admin.

3.3 Kendala yang Ditemukan
Selama melakukan magang di PT Teratai Dharma Nusantara penulis tidak
mengalami kendala serius, instruksi yang diberikan sangat jelas dan mudah

dipahami.

1. Penulis mengalami sedikit kesulitan saat melakukan pemesanan
melalui sistem karena penulis belum terbiasa dengan sistem

werkspace untuk melakukan pemesanan meeting room.

2. Selama melakukan magang juga penulis menghadapi berbagai jenis
customer, dari yang mudah dimengerti hingga yang banyak
permintaan, namun penulis merasa itu bukan kendala besar dan

penulis mampu untuk mengatasi permasalahan tersebut.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Permasalahan pemesanan melalui sistem dapat diselesaikan dengan arahan yang

baik dari pihak Werkspace

1. Pihak Wekspace mengajarkan penulis agar dapat mengerti sistem

pemesanan werkspace.

2. Untuk customer, penulis menyadari bahwa tiap manusia memililiki
karakteristik dan pola pikir yang berbeda, dan penulis merasa itu

bukan kendala besar.
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